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GLOSARIO.

AMFE: Siglas de Analisis de Efectos y Modos de Falla. Matriz que permite
identificar las posibles fallas a lo largo del proceso, junto con sus efectos y causas,
las cuales prioriza segun el nivel de severidad, deteccion y ocurrencia para lograr

implementar controles..

Ausentismo: Se denomina como las Faltas o inasistencias de los empleados al
trabajo. También se define como la ausencia de uno o varios trabajadores

contratados por una Empresa al sitio de trabajo.

Diagrama Causa-Efecto: Es la representacion de varios elementos de un sistema
que pueden contribuir a un problema. Es una herramienta efectiva para estudiar

procesos y situaciones, y para desarrollar un plan de recoleccién de datos.

Matriz DOFA: Es una herramienta para identificar los factores internos y los
factores externos a la organizacién que condicionan tanto su situacion actual como

su desarrollo futuro.

GPAAC: siglas de Gestion de Proyectos que Acelera y Asegura el Cambio.
Sistema integral por medio del cual se administran todas las fases de un proyecto
(iniciacion, planeacion, ejecucion, control y seguimiento y cierre) en los diferentes
elementos que deben ser tenidos en cuenta para que éste sea exitoso (gestion del
alcance, el tiempo, los costos, la calidad, los riesgos, el talento humano, el cambio,

las comunicaciones, las adquisiciones y la integracion).
Facilitador: es la persona neutral que apoya al equipo de trabajo en la

consecucion de las metas de produccion y objetivos del equipo mediante la

utilizacion de metodologias adecuadas
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SIPOC: Siglas en inglés de Supplier (Proveedor), Input (Entrada), Process
(Proceso), Output (Salida), Customer (Cliente). Matriz que busca definir los
requerimientos de las entradas que deben ser suministradas por proveedores,
para ser transformadas en salidas con unos requerimientos segun lo espera el
cliente. Permite reunir el conocimiento colectivo para el correcto entendimiento de
las etapas del proceso. Sirve ademas para determinar el alcance del proyecto,
identificar las entradas relevantes del proceso y las salidas con sus

especificaciones.

DDI: siglas de Documento de Definicion Inicial. Este documento lo diligencia el
promotor del proyecto y lo envia al lider. Contiene el nombre del proyecto, el
objetivo general, fechas de inicio y fin, la iniciativa estratégica que apoya y los
acuerdos establecidos. Contiene datos preliminares que pueden irse

profundizando.

Cap-Do: Metodologia de trabajo que inicia con el Chequeo de datos, analisis de

datos, planeacion, ejecucion, seguimiento y control.

Kaizen: Filosofia Japonesa que significa mejoramiento continto. Constituye un
perfeccionamiento progresivo en el que participan todos, desde los jefes que

ocupan los puestos mas altos hasta los trabajadores encargados de la produccion.

Unidad Estratégica de Negocio (UEN): Se constituyen como subdivisiones o
pequefias empresas en si mismas establecidas como unidades de una gran
compafia para la fabricaciéon productos o linea de productos, dirigidos a mercados

especificos, para el cual es posible formular una estrategia comun.
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacidn consiste en la Implementacién vy
estandarizacion de un sistema de control de los ausentismos para las areas de
manufactura de la Organizacion CORONA. El problema de investigacion fue
analizar el deficiente control de los permisos otorgados al personal operativo de
las areas de produccion. ElI proyecto busca sistematizar estas ausencias
asegurando su eficiencia y permanencia en el tiempo, para optimizar recursos
(humano, tiempo, materiales, etc.) con el fin de evitar reprocesos entre las areas

de Gestion Integral y Manufactura.

Palabras clave: Sistema de Control; Ausentismo; Manufactura; Unidad

Estratégica de Negocio (UEN); Facilitador; Planta de Produccion.
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ABSTRACT

The present research involves the implementation and standardization of a system
to control of absenteeism manufacturing areas of the organization CORONA. The
research problem was to analyze the deficient control of permissions granted

to the operational staff of the production areas. The project aims to systematize
these absences to ensure efficiency and continuity over time, to optimize resources
like: (human, time, materials, etc.). In order to avoid reworks between areas of

Integrated Management and Manufacturing.

Keys words: System of Control; Absenteeism; Manufactures; Strategic unit of
Business (SUB); Facilitator; Plant of Production.

16



INTRODUCCION

El ausentismo laboral es uno de los principales problemas que influye
negativamente para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en cualquier
empresa. Robbins (2004), “El ausentismo puede ser mas que un trastorno: puede
dar por resultado una reduccion drastica de la calidad de los productos y, en
algunos casos, causar el cierre completo de las plantas de produccion”, por esta
razon ratificamos que las empresas deben establecer un mecanismo que permita
detectar las causas que lo originan y establecer un control eficaz con el fin de

reducirlo al minimo para evitar pérdidas en la productividad.

La naturaleza de la idea del proyecto surge por una entrevista realizada a la Jefe
de Gestion Humana en su momento, Lida Claudia Pita quien nos manifesté una
problematica que se presentaba en el area de Recursos Humanos con los

facilitadores de gestion integral, los cuales conforman su equipo de trabajo.

Ellos venian realizando el ingreso al sistema de los ausentismos de todo el
personal operativo de cada una de las plantas de produccion; esta actividad la
realizaban de forma manual cada 12 dias con un tiempo de dedicaciéon de tres
dias, con el fin de que al cierre de quincena la nomina estuviera consolidada. Esta
tarea no agregaba valor a los procesos de Recursos humanos. Por el contrario

generaba reprocesos ocasionando retrasos en los demas procesos del area.

El control del ausentismo lo realizaban cada uno de los facilitadores de produccion
por medio de boletas de salida las cuales eran entregadas a los facilitadores de
seguridad industrial quienes revisaban la autorizacién y permitian la salida del
controlador de proceso. Una vez recogidos estos formatos, los entregaban a los
facilitadores de recursos humanos para su respectivo tramite antes del cierre de

quincena para la consolidacion de la némina.
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Aunque Colceramica S.A. cuenta con un control del ingreso y salida del personal
operativo, este procedimiento presenta falencias al realizar tareas muy manuales
las cuales ocasionando reprocesos entre areas y pérdidas de informacion. Estos
hechos no permiten establecer un control eficaz del ausentismo ni contar con
informacién real que les permitan a los jefes de los equipos realizar analisis de las

causas para la toma acciones de mejoramiento.

El proposito de este proyecto consiste en implementar un control sistematico de
los ausentismo en las plantas de produccidon de las Unidades Estratégica de
Negocios (UEN)' de Colceramica S.A. en la regional de Cundinamarca. El
proyecto se dividio en tres etapas iniciando con la investigacién, e implementacion
del sistema en la planta de Griferia y Complementos en el municipio de Funza en

el segundo semestre de 2010.

La segunda etapa se inicio en el primer semestre del 2011 con la investigacion e
implementacién del sistema en las plantas de Pisos y Paredes ubicadas en el
municipio de Sopd Cundinamarca, y la tercera etapa en el segundo semestre del
2011 para las plantas de Sanitarios y Lavamanos ubicadas en el municipio de

Madrid Cundinamarca.

' La Unidad Estratégica de Negocio (UEN) en Colceramica S.A. Se constituyen como subdivisiones establecidas como
unidades en la misma compaiiia que fabrican productos de lineas diferentes, dirigidos a mercados especificos, pero que

cuentan con una estrategia comuin.
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1. PLANTEAMIENTO GENERAL DE LA INVESTIGACION

1.1 Definicion del Problema.

Una de los problematicas mas relevantes que enfrentan las empresas en la
actualidad, es el ausentismo laboral (Urdaneta, 1991), el cual influye
negativamente en el logro de los objetivos. Por tal motivo, éste se convierte en uno

de los factores criticos para ser abordado con el propésito de reducirlo al maximo.

Minaya (2007). “Es un fendmeno que se extiende a todos los paises, incluso a los
de gran poder econémico, donde se ha visto intensificado en las dltimas décadas,
y que ha afectado significativamente a las economias de las empresas. Las
organizaciones actuales, inmersas en un entorno de salvaje competencia,
necesitan la implicacion sin reservas de toda la plantilla en el trabajo, un
compromiso psicolégico en los objetivos y metas disefiado por la organizacion’.
Por tanto, el absentismo laboral representa hoy en dia uno de los principales
problemas con que se enfrenta el directivo en la gestion de los recursos humanos,
ya que es uno de los principales factores que afectan a los costos laborales, por

sus repercusiones en los objetivos y resultados de la organizacion.

Robbins (1995), “Evidentemente es dificil que una organizacion opere de manera
uniforme y fluida, y que alcance sus objetivos si los empleados no se presentan a
su trabajo. Se interrumpe el flujo de trabajo y, con frecuencia, deben posponerse
decisiones importantes”. Para el caso de las plantas de produccion de
Colceramica S.A. que toda su tecnologia esta implementada bajo el concepto
linea de produccion, Robbins afirma que para companias bajo este concepto, el
ausentismo puede significar mucho mas que una interrupcion; puede generar una
fuerte reduccién en la calidad del producto y, en algunos casos, llevar hasta un
cierre total de la planta de produccion. Afirma también que los niveles de
ausentismo mas alla de los limites normales en una organizacién tienen un

impacto directo sobre su eficacia y su eficiencia.
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Para afrontar esta problematica, las empresas deben dar respuesta a los
siguientes cuestionamientos: ;Qué es el Ausentismo Laboral? ;Cuales son las
causas de Ausentismo Laboral? ;Qué tipos de ausentismo Laboral se presentan?
¢, Como identificar y Controlar el Ausentismo Laboral?. En el desarrollo del

proyecto, daremos respuesta a estas preguntas.

En las unidades Estratégicas de Negocio (UEN) de Colceramica S.A. como son
Pisos y Paredes (P&P), Griferia y Complementos (G&C) y Sanitarios y Lavamanos
(S&L), dentro de las actividades diarias de los jefes de equipo, facilitadores de
produccion y facilitadores de seguridad fisica, se encuentra la de administrar las
ausencias, permisos y autorizacién de salida del personal a cargo en las areas de

produccién.

Se realizo trabajo de campo efectuando entrevistas a los facilitadores de las
diferentes areas que intervienen en el proceso de control de ausentismos,
medicion y seguimiento a los tiempos invertidos para esta actividad y recopilacion
y consolidaciéon de la informacién necesaria que nos permitiera confirmar la

problematica que se venia presentando.

A partir de esta informacion se pudo evidenciar los re-procesos que se estaban
generando entre las areas involucradas, los tiempos utilizados desde la
generacion del reporte de permiso hasta la digitacion en el sistema para el cierre
de nomina, la problematica que tenian los jefes de los equipos para recuperar la
trazabilidad de la informacion y establecer un control eficiente de los ausentismos
de su personal a cargo, que les permitan realizar analisis estadisticos para la toma

decisiones y acciones de mejoramiento.
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1.2 Objetivos de la Investigacion

1.2.1 Objetivo General.

Implementar y Estandarizar un Sistema de Control de ausentismos para el
personal operativo de las Plantas de Colceramica S.A., con el fin de dar respuesta

a las Iniciativas de la Estrategia de la Organizacion.

1.2.2 Objetivos Especificos.

- Analizar las causas que estan interviniendo en la generaciéon de los re-
procesos en el control de ausentismos.

- Efectuar actividades de capacitacion que permitan administrar el Sistema de
control de los ausentismos.

- Implementar mecanismos que permitan a los jefes de equipo y facilitadores,
obtener indicadores de gestion con respecto al personal que tiene a su cargo.

- Estandarizar un sistema para el control de los ausentismos que permita
trabajar en linea con otros procesos (Nomina, Seguridad, etc.).

- Reducir costos optimizando recursos en contribucion al Medio Ambiente.

21



1.3 Marco Metodoldgico

La investigacion que realizamos fue de caracter descriptiva y las técnicas de
recoleccion de la informacion utilizadas para resolver el problema se basaron en
entrevistas, observacion y trabajo de campo en las diferentes areas y procesos

objeto de la investigacion.

Figura 1. Diagrama Modelo GPAAC

Creacion de GPAAC

corona

Fuente. Colceramica S.A.

La metodologia a utilizar para el desarrollo del proyecto se basa en un modelo
bajo la filosofia del mejoramiento denominado Gestion de Proyectos que Acelera y
Asegura el Cambio (GPAAC).Es un modelo que permite ordenar la gestién de
cualquier proyecto de la organizacion con un marco de trabajo humano que

reconoce la necesidad del cambio, ampliamente comprendido y compartido para
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lograr el compromiso durante la ejecucion y sostener los resultados de los

proyectos a largo plazo.

Este modelo fue desarrollado por Corona S.A. para la gestién eficaz de sus
proyectos, a partir de otros modelos varias empresas. El modelo se adopto
fusionando el modelo de gestion de proyectos de Corona con el modelo PAAC
(Boletin 2007) creado por General Electric y la propuesta del ciclo PHVA del PMI
(Guia, 2004) (Project Managemet Institute).

Colceramica S.A. (Restrepo, 2001) es reconocida como una de las compafiias en
Colombia en permanente mejoramiento. El crecimiento y desarrollo de su gente es
uno de los objetivos mas importantes. Para lograr este objetivo adopto esta
herramienta de gestion del cambio la cual permite que el aprendizaje se asimile de
manera eficaz y perdure en el tiempo. La gestién de cambio Implica mucho mas
que cambiar un individuo o los procesos, debe ir acompafada de nuevas y mas
efectivas formas de participacién de los empleados, debe existir la posibilidad de

la retroalimentacion

La mayoria de los proyectos que se han realizando anteriormente no se
mantenian en el tiempo pues se ha detectado que el conocimiento de las personas
no es retenido pues las herramientas que se habian utilizado no resultaron
eficientes. Por tal motivo la compania establecié como directriz aplicar esta

metodologia para todos los proyectos que se realicen en sus areas y procesos..

En la metodologia se establecen 5 etapas las cuales son, Iniciacion, Planeacion,
Ejecucién, Control y Cierre. Cada fase tiene una serie de actividades y
entregables. De acuerdo al proyecto, se determinan las actividades a realizar en

cada fase.
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Figura 2. Diagrama Fases GPAAC

Herramientas para aplicar GPAAC

CICLO DE VIDA DEL PROYECTO

I Esguema de documentacibn: Windows Sharepoin Services

I' o Ty S |

Hesrramientas de Gestidon: Fnterp se Provec: Mansosment (E2M)
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Fuente. Colceramica S.A.

Para la identificacion y definicion del problema resulta necesario recopilar y
consolidar la informacién de cada una de las Unidades Estratégicas de Negocios
(UEN) utilizando herramientas de recoleccion y anadlisis de informacién como lluvia

de ideas, diagrama causa efecto y matriz DOFA.

1.3.1 Justificacion
Las empresas actualmente se encuentran con un mercado cada vez mas
competitivo con Clientes mas exigentes que demandan productos y servicios de

excelente calidad a precios relativamente bajos.
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Estas caracteristicas han obligado a las empresas a revisar y reestructurar sus
objetivos estratégicos con el fin de que todas las areas reduzcan su estructura de
costos y definan proyectos encaminados a mejorar la productividad y

competitividad que les permitan mantenerse en el mercado.

Figura 3. Mapa Estratégico de Colceramica S.A.
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Fuente. Colceramica S.A.

Colceramica S.A. en su mapa estratégico y dentro de la perspectiva interna,
determino el objetivo de optimizar los procesos para responder mas
eficientemente al mercado. Esta es la razéon mas importante que llevo al desarrollo
este proyecto con el fin de contribuir en el mejoramiento de la productividad de la
compafia dando soluciéon a un problema concreto que se ha venido presentando
entre las areas de Manufactura y Gestion Integral de las Unidades Estratégicas de

Negocio de Colceramica S.A. relacionado con el control del ausentismo.

Consideramos que el proceso de control de Ausentismo es clave puesto que
influye directamente en la productividad y en el cumplimiento de indicadores de
fabricacion como “cumplimiento en las 6rdenes de Produccion”, y su resultado

afecta negativamente las “entregas oportunas”. Adicional a lo anterior se han
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presentado problemas en la liquidacion de la nomina puesto que en varias
ocasiones no se encuentran los soportes de los permisos autorizados, por la

pérdida de los formatos diligenciados.

1.4 Determinacién del Alcance del Proyecto

El alcance del proyecto se dividié en tres fases.

Figura 4. Fase1 - Alcance del Proyecto

Fase 1

ColCeramica..

Frmprusa the by O'Fdninr: inn Cuarnng
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. —— — :-h& [ IT A 7 l.'

Planta 1

Prestigio

Sumicol

Implementacion, estandarizacion y
puesta en marcha de la propuesta
a Jun — Dic de 2010.

Fuente. Colceramica S.A.

En La primera fase, se implemento el proyecto en la planta de manufactura
ubicada en el municipio de Funza Cundinamarca en la unidad estratégicas de

Negocio de Griferia y Complementos en los meses de Junio — Diciembre de 2010.
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Figura 5. Fase2 - Alcance del Proyecto

Fase 2
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a Ene — Jun de 2011.

Fuente. Colceramica S.A.

La segunda fase se realizd en la planta ubicada en el municipio de Sopo
Cundinamarca en las unidades estratégicas de Negocio de Materiales y
Suministros (M&S) y Pisos y Paredes (P&P) en el primer semestre del 2011.
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Figura 6. Fase3 - Alcance del Proyecto
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Fuente. Colceramica S.A.

Y la tercera fase, se implemento el proyecto en las planta de manufactura ubicada
en el municipio de Madrid Cundinamarca en las unidades estratégicas de Negocio
de Pisos & Paredes (P&P) y Sanitarios & Lavamanos (S&L).
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2. RESENA HISTORICA - COLCERAMICA S.A.

Colceramica S.A. Empresa de la Organizacion Corona es el fruto del espiritu
emprendedor y la fe en el pais de una familia antioquefa que hace
aproximadamente cien afos incursiond en el negocio de la ceramica y edificdé un
grupo de compafias que hoy pertenecen al patrimonio empresarial
Latinoamericano; ejemplo de busqueda permanente de innovacion, crecimiento,

desarrollo y excelencia en la calidad. (Informe Social 2005).

Sus origenes centenarios se remontan a la fabricacion de loza en Caldas, una
poblacién cercana a Medellin, cuando Gabriel Echevarria Misas, hijo de un
legendario empresario antioquefo, adquiere la compafia Ceramica Antioquefia y

la desarrolla exitosamente.

Colceramica S.A. Empresa de la Organizacion Corona nace en 1935 cuando Don
Gabriel Echevarria Misas compra Loceria Colombiana, empresa que habia sido
creada en 1881 con el nombre de Ceramica Antioquefa. A partir de ese momento
comenzd un desarrollo sostenido que la convirtid en el lider ceramico en

Colombia. (Pagina Web de Corona).

Figura 7. Historia de Corona 1948 - 1962.
948

Se crea la empresa
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Complementos f
Decorativos CORONA, E
en La Estrella Ll
(Antioquia), dedicada == g
a la fabricacion de ’
decorados ceramicos |
para revestimientos.

1962

Se constituye en
Girardota (Antioquia)
Manufacturas de
Ceramica S.A. Mancesa
len asocio con la empresa
[American Standard.

e funda en Madrid
Cundinamarca) la
ompaiiia Colombiana
e Cerdmica Colceramica,
ara la produccion de
zulejos ceramicos.

Fuente Colceramica S.A.

Por su parte, Pisos & Paredes CORONA tiene su origen en 1948 con la creacion

de Superfrax Ltda. En Medellin, anteriormente Planta 2 de Ceramica Sabaneta
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hoy Planta La Estrella de Colceramica S.A., dedicada a la fabricacién de

decorados y complementos para los revestimientos ceramicos.

En 1952 se crea en Madrid Cundinamarca, la Comparnia Colombiana de Ceramica
S.A. - COLCERAMICA, para la produccién de azulejo ceramico, quien
posteriormente se fusiona con Porcelana Sanitaria S.A.- PORSANITARIA primera
planta en el pais para la produccion de artefactos sanitarios. Hoy es Sanitarios &
Lavamanos CORONA

En 1962 se constituye en Girardota, Antioquia, Manufacturas de Ceramica S.A.-
MANCESA, hoy Planta Girardota Sanitarios & Lavamanos CORONA., en asocio
con American Standard, para la produccion de artefactos sanitarios y en 1977

inicia la produccién de azulejos.

Figura 8. Historia de Corona 1981 - 2003.
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Fuente interna Portal Corona S.A.

En 1981 nace una moderna planta para la fabricacién de revestimientos ceramicos
para pisos y paredes en Sopo, Cundinamarca, CERAMITA S.A., hoy Pisos &
Paredes CORONA Planta Sopd6. En el afno 2000, se consolida la Compania

Colombiana de Ceramica Colceramica S.A. con la fusién de sus UEN.

En el ano 2003 se empieza la implementacién del Mantenimiento Productivo Total

(TPM) como herramienta de gestion de los procesos productivos.
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Figura 9. Historia de Corona 2006 - 2009.
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Centros de Servicio Ibérica).

Fuente interna Portal Corona S.A.

En 2006 se inician programas encaminados ofrecer productos a los estratos de
bajos recursos con diferentes mecanismos de financiacion y el desarrollo de la

fuerza de venta conformado por madres cabeza de hogar.

En el aino 2007 y 2009, el Instituto Japonés de Mantenimiento de Plantas JIPM le

otorgan a Colceramica S.A., el premio a la Excelencia de la Calidad TPM nivel 1.
2.1 Marco Empresarial

Colceramica S.A. Empresa de la Organizacion Corona contribuye al bienestar y
satisfaccion de los hogares, suministrando productos ceramicos para

recubrimiento de pisos y paredes que faciliten y enriquezcan la conformacion de

un ambiente estético y funcional.
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Figura 10. UEN — Estructura de Colceramica S.A.
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Fuente. Colceramica S.A.

Colceramica S.A., esta conformada por 3 unidades estratégicas de negocio que

son: Porcelana Sanitaria, Griteria y Revestimientos

Sanitarios & Lavamanos: Dedicada a la produccion y comercializacion de

Sanitarios y lavamanos ceramicos.

Griferia & Complementos: Dedicada al a produccion y comercializacion de grifos

y complementos para bafios y cocinas.

Pisos & Paredes: Dedicada a la produccion y comercializacion de revestimiento

ceramico para pisos y paredes de alto valor agregado.

Hoy cuenta con cinco Plantas de produccion en la cual se elaboran baldosin
ceramico para piso y pared, Muebles sanitarios para bafios, grifos y accesorios
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que complementan los muebles de bafios y cocinas, y complementos decorativos
como listelos y cenefas que complementa la decoracion de piso y pared, bajo
diferentes marcas como Mancesa, CORONA y Orchid para los diferentes mercado
tanto nacional como exportacion. Cuenta también con dos sedes administrativas
ubicadas en Bogota y Medellin, conocidas como calle 80 y Univentas, dedicadas a

la atencion de los clientes:.

Para Colceramica S.A. Empresa de la Organizacion Corona los empleados son la
clave para el crecimiento y desarrollo del negocio y gracias a ellos se avanza con
pasos de gigante en el camino hacia el logro de sus metas. Por esta razon, se
realiza un esfuerzo diario por fomentar un clima organizacional, y constantemente
se trabaja para ofrecer adecuadas condiciones de trabajo y estimulos por su

comprometida labor.

Como una garantia para los Clientes tanto internos como externos, los productos
de Colceramica S.A. son elaborados con altos estandares de Calidad, razon por la
cual las marcas CORONA y Orchid tienen Sello de Calidad ICONTEC.

Durante el 2010 Colceramica S.A. trabajé en el desarrollo de nuevos productos
para las areas como bafos, cocinas y zonas sociales de la vivienda, para el
mercado de bajos ingresos, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
en sus hogares, Con ello se benefician por ser productos que facilitan la limpieza,
impermeabilidad, duracién y ademas conjugan un ambiente estético que aportan

al cuidado en la higiene y salud de sus habitantes,

’Ibid. Informe Social 2005 Revestimientos Corona.
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La politica de contratacion de personal de Colceramica S.A. esta orientada a
fortalecer la economia de las regiones en donde se encuentran ubicadas las
plantas, esto es una contribucion al desarrollo econémico y social de las regiones,
con esta politica obtienen beneficios los municipios como Medellin, Caldas, Copa
cabana, Envigado, Girardota, Barbosa, Bello, Itagli, La Estrella, Sabaneta, en
Antioquia; Chia, Facatativa, Funza, Madrid, Sopd, Cajica, Cogua, Cota,
Gachancipa, Guatavita, Nemocén, Tocancipa, Zipaquira, Alban, Bojaca, Mosquera
y Soacha, en Cundinamarca, Floridablanca en Santander, Cali y Pereira en la

Zona Cafetera y Barranquilla y Cartagena en la Costa Atlantica.

En Colceramica S.A. se busca ofrecer un mejor futuro a las familias de los
empleados como parte importante de su desarrollo personal, social, laboral y
como contribucion al desarrollo del Pais. Por esta razén se entregan auxilios

educativos para los trabajadores y sus familias.

En Colceramica S.A. la seguridad de los empleados es vital; por tal razéon se
fortalecié el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, a través del
cual se busca crear una conciencia de auto cuidado y una cultura de prevencion

con base en el compromiso individual y colectivo.

Para Colceramica S.A. la Gestion del Clima Organizacional es importante, ya que
se quiere contar con un ambiente de trabajo agradable, basado en las buenas
relaciones y en el entendimiento; y de esta manera tener equipos de trabajo mas
eficientes y motivados, encaminados a trabajar con esfuerzo y dedicacion por

alcanzar las metas.

Hace aproximadamente dos afos se viene trabajando en Colceramica S.A. en el
marco del Mejoramiento continuo con herramientas de gestion como TPM (Total
Productive Maintenance) filosofia que busca la mejora continua de los procesos

productivos, Seis Sigma, para la reducir los desperdicios con seis focos de
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atencion: Calidad, Cumplimiento, Costos, Moral o Motivacion, Seguridad vy
Ambiente; logrando notables avances que se ven reflejados en el trabajo de los
equipos en las diferentes Plantas y en los mejoramientos planteados por los

mismos.

Figura 11. Herramientas de Gestion Kit Corona.
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33 corona

Fuente Colceramica S.A.

Por otro lado con las Herramientas Lean se pretenden eliminar los desperdicios
con el fin de que los procesos tengan flujo continuo logrando asi acorta el tiempo
desde que el cliente pone una orden de compra hasta su entrega. Todas estas
herramientas estdan enmarcadas bajo la metodologia de Gestion de Proyectos que
Acelera y Asegura el Cambio (GPAAC).
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Figura 12. Mapa de Macroprocesos UEN de Colceramica S.A.
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Fuente Colceramica S.A.

En Colceramica S.A. se implementé el Sistema de Aseguramiento de Calidad en
el ano 1996, inicialmente enfocado en asegurar la calidad del producto bajo la
Norma Técnica Colombiana NTC 919. En el afo 1998, se trabajo con la guia de la
ISO 9000 version 1994 en la construccion de Sistemas de Gestidn de Calidad,
obteniendo certificacién por plantas entre los anos 1999 y 2000. A raiz de la
publicacion de la norma ISO 9000 Version 2000 se integré un Sistema de Gestion
que fue certificado en el afo 2002 y ha sido re certificado afio tras afio. Ademas de
los procesos de manufactura, inicialmente considerados dentro del sistema, se
han venido incluyendo los llamados macro procesos administrativos criticos desde

el punto de vista estratégico.

Colceramica S.A. ha contribuido a la conservacion del medio asegurando sus
procesos. Es asi que cuenta con plantas de tratamiento de aguas residuales,
tecnologia de punta para el tratamiento de residuos soélidos y vapores para evitar

contaminar el aire. Por otro lado se han realizado los trabajos de conversién de
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todos los hornos al sistema de gas natural para disminuir el impacto de las

emisiones toxicas al medio ambiente.

Figura 13. Programas MIRS (Manejo Integral Residuos Sélidos).

sin salir de la planta!!!

Fuente. Colceramica S.A.

También se viene trabajando en la implementacién del Sistema de Gestidn
Ambiental encargado de velar por el cumplimiento de la legislacion ambiental
colombiana, trabajando en disminuir los riesgos ambientales con programas
estructurados de manejo de residuos y la reestructuracion de los centros de
acopio entre otras actividades. Como promotora y asociada de la Corporacion de
Desarrollo Regional del Norte de la Sabana (PRODENSA), y en asocio con otras
empresas del sector, ha efectuado valiosos aportes en el area educativa, de
promocion, salud y apoyo a microempresas frente al desarrollo sostenible de la

region.
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Su principal caracteristica es ofrecer un portafolio amplio y profundo que invita a
los clientes a la remodelacion, mediante la conformacién de ambientes estéticos y
funcionales. Su oferta de servicio se caracteriza por ser altamente flexible y
oportuna. El 50 % de sus ventas se hacen fuera de Colombia, en lugares donde
los clientes y consumidores perciben el valor que los productos agregan a sus

negocios y viviendas.

2.2 Marco Geografico

Figura 14. Mapa ubicacion UEN de Colceramica S.A.

Plantas de Produccion de C 0= aramica

! B

Planta de GF
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Fuente Colceramica S.A.

- Oficinas Centrales: Calle 81 N°. 58A — 50 de Bogota D. C.
- Oficinas Medellin: Univentas Autopista Sur
- Planta Sopé: Km. 3 Via Bricefio — Sopé
- Planta Madrid: Via Madrid — Facatativa
- Planta Griferia: Funza Cundinamarca
- Planta Girardota: Via Medellin — Girardota
- Planta La Estrella: Autopista Sur Medellin — Caldas
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Colceramica S.A. tiene tres plantas ubicadas en el departamento de
Cundinamarca. En el municipio de Sopo se la planta de Pisos & Paredes
CORONA. En el municipio de Madrid la planta de Sanitarios & Lavamanos y en el
municipio de Funza la planta de Griferia & Complementos. En estas plantas

trabajan aproximadamente 1440 empleados.

Por otro lado, posee dos plantas ubicada en el departamento de Antioquia. En el
municipio de Girardota, la planta de Pisos & Paredes y Sanitarios & lavamanos
CORONA. En el municipio de Sabaneta la planta de Decorados & Complementos.
Cuentan con un total aproximado de 720 empleados. En estas plantas trabajan

aproximadamente 720 empleados

Las plantas de Manufactura, se caracterizan por sus extensas sabanas pobladas

de naturaleza que hacen de estas zonas unos de los mas bellos paisajes andinos.

2.3 Proceso de Ausentismo en Colceramica S.A.

2.3.1 Control de Ausentismo por Reloj de Marcacién Manual

Figura 15. Reloj de Marcacion con tarjeta

J—

Fuente. Colceramica S.A.

Colceramica S.A. realizaba el control de entrada y salida del personal operativo

por medio de relojes de marcacion de tarjeta donde el controlador al momento del

40



ingreso o salida colocaba la tarjeta en la ranura y registraba la fecha y la hora. El
jefe de equipo recolectaba quincenalmente las tarjetas para actualizar la nomina y

si encontraba alguna inconsistencia, debia llamar al controlador para modificarla.
Este sistema era muy obsoleto. Se presentaba demasiadas inconsistencias y
perdida de informacioén por lo que requeria de bastante tiempo del jefe de equipo

como del administrador para consolidar la nomina.

2.3.2 Control de Ausentismo por Reloj de Biométrico

Figura 16. Reloj Biométrico de Marcacion Digital por Huella Dactilar

Fuente. Colceramica S.A.

En el afio 2005 se establecié un sistema de control de relojes biométricos por
medio de la huella digital. Es un sistema que ofrece una mayor confiabilidad para
el registro de Entrada y salida del personal operativo de la compafiia. El
controlador solamente coloca el dedo en el lector optico de huella digital y
automaticamente queda registrada la fecha y hora de entrada o la fecha y hora de
salida. Esta informacién de horas trabajadas discriminadas por conceptos se

exporta al sistema de némina de la empresa.

2.3.3 Ausentismos por Permisos en horas de Labor

Los permisos en horas de labor se conceden a los controladores de proceso de la

nomina operativa que deben ausentarse bien sea por motivo de salud o por
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cualquier otro motivo de los descritos anteriormente. Estos permisos se gestionan

por medio de autorizacién escrita.

A diferencia para los empleados de nomina administrativa, se autorizan
verbalmente por considerarse personal de confianza y no necesitan ninguna

autorizacion escrita a menos que sean permisos con tiempo prolongado

(enfermedad o Maternidad).

Los permisos para el personal operativo se gestionan de la siguiente manera:

Tabla 1. Actividades del proceso de Ausentismo

No. Actividad Responsable
1 Conseguir el formato de registro de permisos Controlador de
(original y copia) proceso

: . . . Controlador de
2 | Ubicar al Jefe de equipo y/6 Facilitador de Turno Droceso
3 Entregar el formato de registro de permiso y Controlador de
solicitar el permiso verbalmente proceso
4 Diligenciar el formato de registro de permiso y Jefe de equipo y/6
firmarlo autorizando la salida facilitador de turno
5 Entregar el formato al Facilitador de Seguridad Controlador de
Fisica y/6 guarda de Seguridad proceso
Permitir la salida del controlador validando la .
: y . Facilitador de
6 |informacion consignada en el formato con la Sequridad Fisica
firma del Jefe o Facilitador 9
7 Entregar formato al Facilitador de Gestion Facilitador de
Integral para su gestion de nomina Seguridad Fisica
8 Realizar el registro de la informacion en el Facilitador de
sistema de gestion de nomina Kactus. Gestion Integral
9 | Archivar el registro Fac.|I,|tador de
Gestion Integral

Fuente. Elaboracion propia a partir de la informacion de Colceramica S.A.
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Figura 17. Diagrama de Flujo del proceso de Ausentismo

Controlador Jefe de equipoy/é FacilitadorSeguridad | Facilitadorde Gestién
Facilitador de Turno Fisicay/é guarda Integral
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Fuente. Elaboracion propia a partir de la informacion de Colceramica S.A.
Ver anexo 1. Flujo Proceso de Ausentismos

Este sistema a pesar que realiza el control de entrada y salida del personal
operativo de las plantas de Colceramica S.A., no realizan el control de las
ausencias o permisos laborales. Esto quiere decir que si el operador obtiene un
permiso bien sea por cita médica, Enfermedad, calamidad o cualquier otro

concepto, el Sistema no registra el motivo del permiso.

Como se describié anteriormente en la justificacion, al realizar la actividad de
control de ausentismo de forma manual se generan reprocesos y pérdida de
informacion lo cual no les permite a los administradores contar con informacion

para su analisis y control.
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Este hecho se evidencio al momento de solicitar informacion para generar
estadisticas que permitieran diagnosticar el problema. Se encontré poca la
informacion de la gestion de permisos asi como falta de informacién del concepto

por el cual se solicita el permiso.

2.3.4 Sistema de Administracion de Nomina y Gestion del Talento

El area de Gestion Humana adquiri6 una herramienta para la administracion
adecuada de los procesos de Recursos Humanos denominado Kactus. Este es un
sistema enfocado a la administracion de la Nomina y a la gestién del talento

humano.

Figura 18. Estructura del Sistema de Administracion Kactus

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NOMINA
Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

Geslion de Tiempos ¥ Tunos et il e

Anadsis Mulidimersional

@ @ Maodelamisnto de Procesos.

Administracion de Pensionados

e__ svass s __hl_ngg_ei.lg_

Fuente. Digitalware

Entre los modulos que se encuentran en esta herramienta de gestion estan:
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Modulo para Hojas de Vida: Este modulo administra la informacién y consulta de
datos de los empleados, asi como la informacion familiar y de beneficiarios.
Adicional administra la informacion sobre su experiencia laboral detallada y
completa informacién sobre educacién formal y no formal, administracion de pagos

de estudios compartidos entre empresa y empleado.

Modulo para Analisis de Cargos: Permite enumerar las tareas o atributos que
conforman un cargo y lo diferencian de los demas cargos de la empresa. Mantiene
actualizado el manual de funciones y requerimientos, permitiendo a la
organizacion la optimizacion de procesos ligados a la planta de personal. La
Compania optimiza el proceso de descripcion de tareas, deberes vy
responsabilidades de cada cargo; asi mismo maneja de forma automatica los

requisitos que el aspirante debe cumplir.

Modulo de Reclutamiento de Personal: Una vez definidas las competencias,
habilidad o perfil deseado para un cargo este modulo permite automatizar el
proceso de reclutamiento y ejecutarlo en el menor tiempo posible aun bajo costo.
Consulta automaticamente las hojas de vida internas o externas que cumplen con

el perfil, los presenta, los califica y permite seleccionar el mejor candidato.

Modulo de Seleccién de Personal: Permite seleccionar el personal con base en
las competencias que la companiia ha definido para el cargo y las habilidades que
el candidato posee. Para esto, es posible definir diferentes tipos de competencias:
de conocimiento, habilidades, cualidades, perfiles, etc., y evaluar diferentes
aspectos de la persona que se revelaran en un optimo desempefio en el cargo.

Determinar cual es la persona adecuada para ocupar un cargo.

Modulo de Evaluaciéon del Desempeno: Hoy las empresas buscan aprovechar al
maximo las habilidades y perfiles de cada empleado y desarrollarles su potencial.
Este mddulo permite realizar una apreciacion del potencial de desarrollo del

individuo en el cargo por medio de seguimiento de objetivos y logros obtenidos.
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Asi mismo es posible conocer los niveles de motivacion y adaptacion que tiene el

empleado con respecto al cargo que ocupa en la organizacion.

Modulo de Educacion y Capacitacion: Permite registrar y mantener actualizada
la informacién acerca de la educacion formal y no formal de los empleados.
Permite también contar con la informacion necesaria como marco de referencia
para que los empleados se adecuen a los conocimientos, aptitudes, habilidades y

destrezas requeridas para desempefar su cargo.

Modulo de Gestion de Tiempos y Turnos: Permite realizar la integracion de los
relojes o sistemas de control de ingreso que poseen las empresas con el médulo
de ndémina y administracién de salarios. Toda la administracion del control de
ingreso del personal es realizado directamente por este modulo. Dentro de los
procesos soportados por este modulo se encuentran generacion de cuotas partes
por cobrar y por pagar, liquidaciones de mesadas, liquidacién de retroactivos o

reliquidaciones, sustituciones y beneficiarios por pension.

Modulo para Némina y Administracion de Salarios: Administra los pagos a los
empleados que se manejan en multiples sucursales y centros de costo. permite
parametrizar datos como son: salario minimo, subsidio de transporte, porcentajes
de retencion en la fuente, seguridad social e incapacidades, diversos tipos de
nomina, motivos de retiro, periodos de liquidacion, calendarios de nodmina,
conceptos de nomina, bases de liquidacién, rangos de indemnizaciones,

entidades, cuentas de los empleados, tipos de contratos y control de prérrogas.

Al hacer la investigacion sobre cudl seria la herramienta que se implementaria en
el proyecto para el control de los ausentismos, nos encontramos que el médulo
para Noémina y Administracion de Salarios contempla un sub-moédulo
denominado modulo registro de ausentismos el cual no fue desarrollado en la

implementacién de la herramienta Kactus.
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Nuestro proyecto se enfoco en la implementacion de este sub-mddulo, con el
apoyo del area de informatica, desde el desarrollo del trabajo de investigacion
hasta la puesta en marcha de la herramienta. Todas las actividades realizadas se

describen en el plan de trabajo.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 Antecedentes Generales
En la actualidad para las empresas cualquiera que sea, uno de los factores que se
ha considerado de alto impacto para el logro de los objetivos de productividad ha

sido el hecho de que sus empleados se ausenten al trabajo por diversas causas.

Por tal motivo las empresas dentro de sus objetivos estratégicos han venido
planificando objetivos y estrategias e invirtiendo tiempo y dinero para establecer
sistemas de control que les permitan determinar cuales son las causas por las
cuales sus empleados se retardan o no asisten al trabajo para tomar las acciones

pertinentes que les permita reducir este evento.

3.2 El Ausentismo en las Empresas

A pesar de que no hay una clara definicion sobre el ausentismo y su significado,
expertos en el tema de recursos humanos como Urdaneta (1983) define el
Ausentismo como “el fenémeno por el cual un empleado no asiste a su puesto de
trabajo aduciendo razones valederas o creyendo que las diferentes circunstancias

que lo rodean justifican su retiro momentaneo de su trabajo”. Por su parte,

Stephen (2005), “El ausentismo es no presentarse a trabajar”. Expresa claramente
que las actividades no se pueden llevar a cabo si los trabajadores no se presentan
a laborar. Ese hecho en niveles elevados, ocasiona un impacto negativo en los

resultados de la empresa.
Danatro (1994), “Sinbnimo de ausencia voluntaria del trabajo”, La costumbre de

algunos trabajadores que desertan de su trabajo, con excusas o pretextos triviales

o sin alegar razén alguna”
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Chiavenato (2000), “Ausentismo es el termino para referirse a las faltas o
inasistencias de los empleados al trabajo”. Se constituye en los periodos en que

los empleados llegan tarde o simplemente no llegan a trabajar.

Cereijo (1995), Al ausentismo laboral también se le conoce como absentismo,
“‘Absens es el vocablo latino de donde procede el termino absentismo. En el
pasado se aplicaba a los propietarios de la tierra que no tenian su residencia en el
lugar donde se ubicaban ellos. Desde la era industrial, se aplica a los trabajadores

que faltan al trabajo”.

OIT Organizacion Internacional del Trabajo, “La no asistencia al trabajo por parte
de un empleado del que se pensaba que iba a asistir, quedando excluidos los

periodos vacacionales y las huelgas”

En términos generales se afirma que el ausentismo en las empresas se da cuando
el trabajador no cumple con sus obligaciones laborales por el hecho de no

presentarse a trabajar bien sea por una causa determinada justa o injustificada.

3.3 Causas de Ausentismo en las Empresas

Son multiples las causas por las cuales los empleados no se presentan a trabajar
cuando deberian hacerlo. Algunos estudios han determinado que la inasistencia
no siempre ocurre a causa del empleado, (Guerrero, 1995) afirma que también se
puede dar por problemas en las empresas al no contar con sitios de trabajo con
las adecuaciones necesaria de ergonomia, elementos de proteccién personal,
elementos propios de la actividad para que el empleado pueda ejecute su labor

productivamente.

Otra de las causas mas comunes puede darse por la falta de motivacién y

estimulo a los empleados cuando no se tiene un sistema de reconocimiento que
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llene sus expectativas o por el simple hecho de que los directivos ejercen un
liderazgo autoritario donde no se permite la libre expresiéon y la participacién de

sus empleados.

Chiavenato (2000) expone entre las principales causas del ausentismo las

siguientes:

- Enfermedad comprobada.

- Enfermedad no comprobada

- Razones familiares

- Retardos involuntarios por fuerza mayor.
- Faltas voluntarias por motivos personales.
- Dificultades y Problemas financieros

- Problemas de Transporte

- Baja motivacion para trabajar

- [Escasa supervision de los Jefes

- Politicas inadecuadas de la Compafiia

Fontes (1974) expresa que el ausentismo laboral es atribuible en mayor parte a

las organizaciones por las siguientes causas:

- La motivacién decreciente y falta de estimulo en el trabajo
- El deterioro del Clima Laboral

- La escasa supervision

- Falta de liderazgo

- Carencia de vision

- Tareas y operaciones complejas

- Falta de reconocimiento

- Direccion ineficiente
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Klaric (1976) determina el ausentismo como la ruptura de la situacién de
dependencia y obligatoriedad del trabajador hacia su labor y determina las

caracteristicas del ausentismo desde cuatro perspectivas:

Empresarial: Atribuible a la adaptabilidad del empleado a la compafia

Psicoldgica: se relaciona con la motivaciéon del empleado hacia su labor, la

satisfaccion al realizarla y las actitudes que adopta hacia la misma.

Sociologica: este enfoque se relaciona a los factores individuales como son: el

sexo, nivel de escolaridad, los aspectos familiares, entre otros.

Pedagdgica: Este enfoque esta relacionado con la presion ejercida por los jefes,

la falta de interés en el trabajo, la imposibilidad de ascensos y estrés en el trabajo.

3.4 Clases de Ausentismo

Las siguientes clases de ausentismo fueron recopiladas del curso “Proceso de
registro y Control de Personal” Ayala (2004) colocado en el portal para
investigadores y profesionales de el Prisma. Los periodos o tiempos de permisos

se ajustaron de acuerdo a las leyes que rigen en Colombia.

3.4.1 Ausentismo por Permiso Laboral

El permiso laboral es el evento mediante el cual se le permite al colaborador,
ausentarse del lugar de operacion de manera justificada por un tiempo

determinado durante la jornada legal de trabajo. El uso del permiso se da a

peticion del solicitante y esta condicionado a las politicas de la empresa. El
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permiso se registra y legaliza por medio del sistema de control de ausentismos

que la empresa maneje.

En la mayoria de los casos, se maneja por medio de recibos de entrada y salida
con la firma del Jefe de Recursos Humanos o Jefe de Area. Su autorizacion esta
condicionada por la eventualidad con la salvedad de que no dificulte el normal

desarrollo de las actividades de la empresa.

Los permisos laborales, se otorgan con o sin descuento remunerado dependiendo

del tipo del mismo. Entre estos tenemos:

3.4.2 Permiso no Sujeto a Descuento

Cuando el operador se ausenta del puesto de trabajo con un formato de salida
autorizado. En este se registrara el motivo de la salida y se especifica tanto el
tiempo de la misma y la su hora de retorno a trabajar.

Entre los permisos no sujetos a descuentos tenemos:

Permiso por Razones de Salud: Cuando el operador dentro de su jornada
laboral, sufre un percance relacionado con su estado de salud y debe ausentarse

del trabajo para ser atendido por un profesional médico.

Permiso por Comision de Servicios: Se da cuando el operador sale a realizar

actividades relacionadas con su trabajo fuera de las instalaciones de la compaiiia.
Permiso por Lactancia: La madre trabajadora después del periodo post natal,

tiene derecho a ausentarse 1 hora diaria, hasta que su hijo cumpla 6 meses de

nacido; Este permiso se otorga sin compensacién horaria, al inicio o al término de
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la jornada laboral segun requerimiento, previa presentacion de la partida de

nacimiento.

3.4.3 Permiso Sujeto a Descuento
Aplica cuando el operador sale de las instalaciones de la compania a realizar
actividades diferentes a su labor o particulares de indole personal. Este tiempo

sera descontado por el empleador.

Entre los permisos sujetos a descuentos estan: Permisos personales para realizar
transacciones bancarias u otros de indole particulares, por refrigerio, por estudios,

etc., que no se relaciones con las actividades laborales.

3.4.4 Permisos con Tiempo Prolongado

Los permisos también se otorgan por un tiempo prolongado entre uno o varios
dias. Esta caracteristica esta sujeta al motivo del permiso, como por ejemplo
capacitacion especializada que requiere un tiempo mayor, trabajo por mision de
servicios que requiere desplazamientos largos o ausencias prolongadas por el tipo
de actividad a realizar, o por asuntos de salud dependiendo a la gravedad del

hecho o indole personal o particular.

Especificamente se pueden otorgar permisos por:

Permiso Por Capacitacion: Se otorga a los trabajadores, para ausentarse de su
labor bien sea por tiempos cortos (horas) y/o largos (dias) para asistir a
encuentros, seminarios, cursillos, congresos, cursos de especializacion o
similares, vinculados con las funciones, responsabilidad, especialidad del
colaborador o al quehacer de la entidad. El tiempo de duracién esta sujeto al
tiempo de duracion del evento de formacién y dependiendo del lugar donde se
desarrolla la actividad de capacitacion bien sea en la localidad, en la regional o
fuera del pais.
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De este permiso se deriva el goce de haber cuando el evento de formacion cuenta
con la aprobacion de los directivos de la compania, o el operador es propuesto
para asistir a dicho evento como consecuencia de sus quehaceres en el desarrollo
de sus funciones. La asistencia se acredita con el diploma, certificado o

constancia expedida por la entidad organizadora del certamen.

Permiso por Capacitacion no Oficializada: Se otorga a los trabajadores cuando
el evento no es avalado por la entidad o el colaborador no es propuesto por la
empresa o por ser de naturaleza netamente personal. El tiempo utilizado en esta
actividad sera descontado de su salario. Al término del evento el trabajador esta
obligado a presentar el diploma, certificado o constancia correspondiente, para

validar el tiempo y el motivo por el cual se le concedi6 el permiso.

Permiso por Citacion Expresa de Autoridad Policial, Militar O Judicial: Se
otorga a los trabajadores cuando son solicitados a resolver diligencias judiciales,
militares o policiales dentro de la localidad, previa presentacion de la notificacion o

citacion de la entidad respectiva.

Permiso por Maternidad o Gravidez: Es otorgado a las trabajadoras gestantes
previa acreditaciéon de la cita de atencidn médica, para asistir a sus controles
prenatales en las entidades de Salud. Este permiso se debe validar al momento de
regresar al trabajo con la respectiva constancia firmada por el médico que la

atendio.

Permiso por Cumpleanos: Esta clase de permisos aplica para algunas empresas
previo acuerdo laboral con sus trabajadores y lo definen en el reglamento interno
del trabajo. Estos permisos son concedidos para que el trabajador descanse el dia
de su cumpleanos, sin descuento alguno ni compensacion horaria. Dependiendo

del acuerdo laboral aplica para algunas empresas que si la fecha del cumpleanos
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del trabajador coincide con un domingo o dia feriado no laborable, el uso del

descanso se hara el primer dia util siguiente.

Cabe resaltar que este descanso las empresas lo otorgan para mejor el clima
laboral y el desempefio de sus trabajadores. El control de los cumpleafios de los

colaboradores es una actividad administrada por el area de Gestién Humana.

Permisos por Refrigerio: Este permiso es otorgado a los trabajadores por un
tiempo entre 20 y 40 minutos diarios con el fin de que tomen sus alimentos dentro
y/o fuera de las instalaciones de la compania. Los jefes inmediatos deberan
comunicar al jefe de recursos humanos este hecho para las acciones de control

correspondientes.

Permiso por Enfermedad Personal: Este permiso se otorga al trabajador para
que sea atendido por un profesional médico en las entidades de Salud (EPS,
ARP, Clinica, Hospital) o particular. El trabajador debe validar su asistencia una
vez retorne al sitio de trabajo por medio de la constancia expedida y firmada por el
profesional tratante. Los trabajadores que obtienen permiso con anticipacion, es
decir un dia antes, y no registran su ingreso a la hora de entrada o inicio de la
jornada laboral, podran justificar la tardanza o falta con el comprobante de

atencion médica.

Permisos por Fallecimiento de Familiar: (Ley 128 de 2009), Se otorga a los
trabajadores en momentos de dolo por muerte del conyuge, padres, hijos,
hermanos y en general por parentesco de hasta segundo grado de
consanguinidad. El tiempo se otorga con el propdsito de confortar o redimir el
momento de dolor por el que atraviesa el colaborador. Este tiempo se da entre 4 y
5 dias habiles con goce de haber o remuneracion. Este hecho debera demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta

(30) dias siguientes a su ocurrencia
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Permiso por Enfermedad Grave de Conyuges, Padres e Hijos: Se otorga a los
trabajadores en caso de enfermedad grave de su cényuge padres e hijos,
pudiendo ser acumulados y deducidos del periodo vacacional. Es requisito para su
otorgamiento la presentacion del certificado médico correspondiente, cuando se

solicita en forma reiterada.

Permisos por Motivos Personales o Particulares: Se otorga a los trabajadores
para atender asuntos personales, siendo estos acumulados para el descuento
respectivo de sus salarios, salvo que el tiempo sea compensado previo acuerdo

con el Jefe de Gestion Humana o Jefe de equipo.

3.4.5 Permisos por Licencias Laborales

Estas hacen referencia al tiempo que se concede a los trabajadores para la no
asistencia a su labor por motivos particulares o personales. El uso del derecho se
inicia a solicitud del colaborador y debe contar con la autorizacion del Jefe de
Recursos Humanos y el Jefe de Area, teniendo en cuenta los requisitos exigidos

por las normas para cada tipo de licencia.

El trabajador debera validar los documentos que se requieran segun la naturaleza
de la misma, la licencia se formaliza mediante un documento de comunicacion
administrativa que puede ser, un oficio o memorando, o una carta de autorizacién

debidamente firmada como aprobacién. Las licencias se pueden clasificar en:
3.4.5.1 Licencias con Goce de Haber o Licencias Remuneradas:

Cuando el colaborador continua percibiendo sus remuneraciones el tiempo que

dura la licencia. Siendo las mas principales las siguientes:
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Licencia por Enfermedad o Accidente Comun: (Ley 776 de 2002), EIl
Trabajador tiene derecho a esta licencia hasta por un tiempo de 180 dias
prorrogables a otros 180 dias, cuando esta prorroga se determine como necesaria
para el tratamiento del afiliado, o para culminar su rehabilitacién. EI computo de
esta licencia hasta el maximo establecido se efectua acumulando los periodos de

incapacidad que se hubieran generado dentro del afio calendario.

Licencia Por Maternidad O Gravidez: (Ley 1468 de 2011) Tienen derecho las
trabajadoras en estado de embarazo en el perdido de post parto por un tiempo de
catorce (14) semanas. La trabajadora debe hacer uso de la licencia por lo menos
dos semanas antes del parto, pero de acuerdo con la prescripcidn médica puede
trabajar hasta que ella lo crea conveniente.. Tiene derecho a percibir durante el

descanso el salario que devengue al momento de entrar a disfrutarlo

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o
por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en

el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

Esta licencia sera validada con el certificado expedida por el profesional médico
donde registra la fecha probable del parto y/o el certificado de nacido transcrita por
la entidad de Salud (EPS, Prepagada, etc.),

Licencia Por Paternidad: El esposo o compafero permanente tendra derecho a
ocho (8) dias de licencia remunerada de paternidad de acuerdo a lo dispuesto en
la ley 755 del 2002 articulo 1. Esto aplica solo en el caso de que el padre esté
cotizando al sistema general de seguridad social en salud. En el evento en que
ambos padres estén cotizando al sistema general de seguridad social en salud, se

concederan al padre ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad.
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Licencia por Desempeio de Cargos Oficiales transitorios de Forzosa
Aceptacion: Los colaboradores que trabajen en el sector publico o privado y que
son llamados para ejercer como jurados de votacién, tendran derecho a un (1) dia
como compensacion de descanso remunerado. Esta licencia sera aplicable dentro
de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion' sin derecho prorrogas ni

acumulables con disfrute posterior a este periodo.

Licencia para el ejercicio del sufragio: De acuerdo a lo dispuesto en el articulo
3 de la Ley 403 de 1997 “por la cual se establecen estimulos para los
colaboradores que sirvan como sufragantes, tendran derecho a media jornada de

descanso compensatorio remunerado.

3.4.5.2 Licencias sin Goce de Haber o No remuneradas
Cuando se concede al colaborador, descontando de sus haberes por el tiempo

que dura la licencia, como son:

Licencia para Cumplir con el Servicio Militar: (Articulo 51 CST>) El funcionario o
empleado que sea llamado a prestar servicio militar o convocado en su calidad de
reservista, debera comunicarlo al Jefe de Recursos Humanos o Jefe inmediato. La
comparfiia esta obligada a autorizara su separacion del servicio por todo el tiempo
de la convocatoria y destinara su reemplazo. Terminado el servicio militar o la
convocatoria, el funcionario o empleado tendra treinta (30) dias para

reincorporarse a sus funciones, contados a partir del dia de la baja

? Se refiere al Cédigo Sustantivo del trabajo que rige en Colombia.
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Licencia Por Motivos Particulares: Se concede a los colaboradores que tienen

mas de un afo de servicios, siendo el tiempo maximo 90 dias.

Licencia a Cuenta del Periodo Vacacional: Modalidad que opta el colaborador

para que el tiempo utilizado, sea deducido de sus vacaciones, como por ejemplo:

Licencia Por Matrimonio: Se otorgara a los colaboradores que tiene que realizar
tramites y gestiones pre nupciales; El tiempo utilizado, sera deducido del periodo
vacacional siguiente. En caso sea posterior a las vacaciones gozadas, se adelanta
el uso de las vacaciones del afo siguiente. El limite de esta licencia estara sujeto

a lo acordado en el codigo interno del trabajo.

Licencia Por Enfermedad Grave de Familiar: Se concede a los colaboradores
cuando se produzca esta enfermedad grave en el o la Cényuge, hijos, padres o
hermanos, el tiempo utilizado sera igualmente deducido del periodo vacacional,
siendo maximo 30 dias. Constituye un requisito para su otorgamiento la

presentacion del certificado médico correspondiente.
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4. PRESENTACION DE LA INFORMACION Y ANALISIS

4.1 Recoleccién y Analisis de Informacién - Diagnostico Inicial

Se realizo trabajo de campo por medio de la observacién y recoleccién de la

informacion al procesos de ausentismos en el negocio de Griferia y

Complementos (G&C) en la planta de Funza en los meses de junio y julio de 2010.

Tabla 2. Informacion Ausentismo G&C Funza

Fuente. Elaboracion propia a partir de informaciéon de Colceramica S.A.
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Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo | Tiempo
No Fecha Controlador U/cidn Facilitador E/cion Guarda R/sion |Facilitador GI:Registro  Total
min, min min. min. min,

1i  18/06/2010:VEGA GUARIN JAIME YESID 15{VELANDIA MANUEL ALFONSO 10:MANRRIQUE LUIS 6] 4 33
2 20/06/2010:MALAGON CASALLAS MIGUEL Al T:PRIETO OSCAR JULIAN 11:PEDRAZA LUIS CARLOS g 4 30
3. 21/06/2010:HURTADD AVENDANO LUIS HU 9:PEREZ LUIS ANGEL 9IMARIN DURAN AMALIA. ; 4 28
41 23/06/2010:GONGORA BARAHONA HERIBER TiSANCHEZ ARIAS MANUEL 10:MANRRIQUE LUIS 7 4 28]

5i  24/06/2010iZEA FORERQ HAROLD ALEXANDI 12iORIETO OSCAR JULIAN 9: ARCILA PEDRO 2] 4 2
6: 25/06/2010:MENDIETA JUNCO CARMEN MIL 8iGOMEZ VILLA ANGEL 7:RODRIGUEZ CARLOS 3 4 22
7 26/06/2010:DIAZ GUERRERO NORBEY ERNES! 10:SANCHEZ ARIAS MANUEL 11:PEDRAZA LUISCARLOS 4 4 29
8 27/06/2010:GARZON MANJARREZ JHON JAIR 9:PRIETO QSCAR JULIAN 13 ARCILA PEDRO ) 4 28]
9  28/06/2010:MOREND ROJAS CARLOS ARMA TiVELANDIA MANUEL ALFONSO 15:MANRRIQUE LUIS 1 4 32
10¢  29/06/2010:PACHECO PATING OSWALDD 12!PEREZ LUIS ANGEL 17:MARIN DURAN AMALIA 5 4 42
11:  30/06/2010iBALLEN MEDINA JOSE MIGUEL 20:GOMEZ VILLA ANGEL 11:RODRIGUEZ CARLQOS G 4 41
12;  01/07/2010 CASTANEDA RUIZ LINDSAY 13:VELANDIA MANUEL ALFONSO 13 MANRRIQUE LUIS 5 4 35
1 2/07/2010: MOLINA MARTINEZ AGUSTIN 9iSANCHEZ ARIAS MANUEL 11:PEDRAZA LUISCARLOS 12 4 36
141 (3/07/2010:RODRIGUEZ FORERD ALEXANDE| 15{VELANDIA MANUEL ALFONSO 9iARCILA PEDRO 6 4 34
1 04/07/2010; NINGD LEGUIZAMON YOHAN ALE 12:PEREZ LUIS ANGEL 6: MANRRIQUE LUIS 7 4 29
16:  05/07/2010iCUCHIGAY SANCHEZ FERNANDG TIGOMEZ VILLA ANGEL 9!RODRIGUEZ CARLOS 4 4 24/
1 06/07/2010:PARRA BAZURTO CECILIA 15:PRIETO OSCAR JULIAN 17:MARIN DURAN AMALIA 2 4 38
181 07/07/2010:CASTILLO OVIEDO JOHANN ALE 9iGOMEZ VILLA ANGEL 20:PEDRAZA LUIS CARLOS 3 4 38
1 08/07/2010:ROLON RIOS ARMANDO 13:SANCHEZ ARIAS MANUEL 14:RODRIGUEZ CARLQOS 3 4 34|
20:  08/07/2010:GOMEZ GOMEZ LUIS ALBERTO 16:VELANDIA MANUEL ALFONSO 12! MANRRIQUE LUIS 8 4 40
1i 10/07/2010iLEQN PINZON JHON ALEXANDES 10:PEREZ LUIS ANGEL 13:ARCILA PEDRO 5 4 36
220 11/07/2010:VILLEGAS PALACIO SERGIO ANTI 8:VELANDIA MANUEL ALFONSO 9 MANRRIOQUE LUIS 16 4 1

Total 243 256




Grafica 1. Gestion Ausentismo G&C Sopo

TIEMPO DE GESTION DE AUSENTISMO POR PERMISOS
GRIFERIA & COMPLEMENTOS PLANTA FUNZA Junio - Julio 2010
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Fuente. Elaboracion propia a partir de informacién de Colceramica S.

Con este seguimiento se pudo establecer que el tiempo promedio que se invierte
en la realizacion de esta actividad en la planta Griferia y Complementos es de
32.6 minutos.

En el negocio de Pisos y Paredes de (P&P) en la Planta de Sop0, se realizo el

trabajo de campo en los mese de Enero y Febrero de 2011.
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Tabla 3. Informacion Ausentismo P&P Sopd

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo i Tiempo
No Fecha Controlador | Ufcidn Facilitador Efcion Guarda R/sidn | Facilitador Gl {Registro: Total
min. min min. min. min.
1i 14/p1/2011ilorge Becerra 10iRodrigo Buitrago 12 Manuel Lopez Siilena Nufiez 3 30}
2 15/01/2011:Luis Martinez 10iNestor Garzon 8iJesus Gil 3iMilena Nufiez 3 24
3! 17/01/2011i1sidro Nivia 12!lgnacia Sastogue 16 Manuel Lopez 12:Milena Nufiez 3 43
41 19/01/2011:Luis Alfonso 15ialexander nemocon 10iManuel Lonez S:iMitena Nuriez 3 33
5. 20/01/2011ilose Rodriguez 15!0swaldo Rodriguez 12 lesus Gil 7:Milena Nufiez 3 37
8 22/01/2011:Pedro Marin 18! lgnacio Sastogue 10 Pedro Chivata S5:iMilena Nufez 3 36
7i 23/o01/2011iMarisol Cortes 17:Fernanda Sanchez 12 Mariuel Lopez 3iMilena Nufiez 3 35
8 24/01/2011:Radl E. Nivia 12iCesar Hilarion 15 Jesus Gil 5iMilena Nufiez 3 35
9  25/01/2011:Oscar Galeano 16:Amable Gomez 21 Pedro Chivaia 4iMlilena Mufiez 3 44
10:  26/01/2011:Carlos Diaz 15:lose M. Cordoba 12:Pedro Chivata 7iMilena Nufiez 3 37
11 27/01/2011! Moises Preciad 22:Cesar Hilarion 14 Mariuel Lopez 9iMilena Nufiez 3 48
12:  28/01/2011:German Chunza 16iMNestor Garzon 10iianuel Lonez 12iMilena Nufiez 3 41
131 29/01/2011iDavid Cifuente 12iFernando Sanchez 8:lasys Gil 15:Milena Nufiez 3 35
14:  30/01/2011: Hernando Taraz 20:Cesar Hilarion §Wicente Ortiz 7iMilena Nufiez 3 38
15:  01/02/2011 Armando Rariir 17 Amable Gomez 15:Manuel Lopez 15 Milena Nufiez 3 S04
16 2/02/2011!Gilberto Fernari 12iJosa M. Cordoba 16 Vicente Ortiz 10iMilena Nufiez 3 35
17 03/02/2011Vicente Medra 18 Nestor Garzon 9 Manuel Lopez 3iMilena Nuriez 3 39
18 04/02/2011: Nelson Galwis 16iJase M. Cordoba 14 Jesus Gil 7iMilena Nufiez 3 4p|
19 05/02/2011;Carlos Pinilla 14iFarnanda Sanchez 10:iPedro Chivata 9iMlilena Nufiez 3 36
20i  06/02/2011; Aristobulo Gom 15:NestorGarzon & Wanuel Lopez FiMilena Nufiez 3 33
21 07/02f2011iCarlos Prieto 12:Amable Gomez 8:Padro Chivata ginilena Nufiez 3 32
22! (8/02/2011:Alirio Forero 20iFernando Sanchez 10 Jesus Gil FiMilena Nufiez 3 4p|
Total 334 252
Fuente. Elaboracion propia a partir de informacién de Colceramica S.A.
Grafica 2. Gestion Ausentismo P&P Sopd
TIEMPO DE GESTION DE AUSENTISMO POR PERMISOS
PISOS & PAREDES PLANTA SOPO Enero - Febrero 2011
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Fuente. Elaboracion propia a partir de informacién de Colceramica S.A.
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Se determind que el tiempo promedio que se utiliza para realizar esta actividad en

la Planta Sopé es de 37.5min.
En la Planta de Madrid estan ubicadas dos unidades Estratégicas de negocio
(UEN). La Unidades estratégica de negocio de Pisos y Paredes (P&C) y la de

Sanitarios & lavamanos (S&L).

Se realizé el trabajo de campo en el negocio de Pisos y Paredes en los meses de

Junio y Julio de 2011.

Tabla 4. Informacion Ausentismo P&P Madrid

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo | Tiempo
Mo Fecha Controlador U/cién Facilitador E/cion Guarda Rfsién | Facilitador GI :Registro: Total
min. min min. min. min.

1i  22/06/2011: CARDENAS LOPEZ NESTOR RAL: 12:PEREZ MARTINEZ LUIS ENRICL 9iPEDRAZA LUIS ANGEL 5:FUENTES ROSEME 3 29
2:  23/06/2011:PAEZ SOLER JULIO CESAR 16:ACUNA LOPEZ GERMAN 16:0RDONEZ MANUEL 7:FUENTES ROSEME 3 47
3 24/06/2001 NING VELOSA MILTON YESID 12CASTRO BEJARANG LUIS 9:CASTILLO RUEDA CONS 15 FUENTES ROSEME 3 39
4 25/06/2011:POSADA CAICEDO JESUS 5iSUAREZ HERNANDEZ MANUEL 20:ARISTIZABAL VERA CAR 3{FUENTES ROSEM 3 31
5 26/06/2011:SUAREZ MORALES ESTEBAN 9;PEREZ MARTINEZ LUIS ENRIQL TIMARIN ARAUJO PEDRC TiFUENTES ROSEME 3 26
6: 27/06/2011:0UIRDGA SALCEDO JULIO ADA 13:ARDILA LOZANO MIGUEL 5:PEDRAZA LUIS ANGEL 4:FUENTES ROSEME 3 25
7i  28/06/2011 ARDILA NIETO JESUS EDUARDO LLICASTRO BEJARANG LUIS BIARISTIZABAL VERA CAR 9:FUENTES ROSEME 3 31
8 29/06/2011 NINO MORENG JUAN DE JESUS 15:MARTINEZ CASTANO ARISTOR 12:0RDONEZ MANUEL 10: FUENTES ROSEN 3 40
93¢ 30/06/2011 MELO CABALLERD PABLO EMIL FACUNA LOPEZ GERMAN 9:CASTILLO RUEDA CONS 9 FUENTES ROSEME 3 E
10i  01/07/2011:RODRIGUEZ CASALLAS MIGUEL 17:SUAREZ HERNANDEZ MANUEL 14:MARIN ARAUJO PEDRO 7iFUENTES ROSEME 3 36
11:  03/07/2011;RINCON RAMIREZ JAIME ENRIG 8:ARDILA LOZANO MIGUEL 20:PEDRAZA LUIS ANGEL 5{FUENTES ROSEME 3 36
1 05/07/2011: GUZMAN RODRIGUEZ WILSON L0iCASTRO BEJARANG LUIS 10:ARISTIZABAL VERA CAR 8 FUENTES ROSEM! 3 3
13 06/07/2011:ROBLES SANTANA LUIS ENRIQU 13:MARTINEZ CASTANO ARISTOR 12:CASTILLO RUEDA CONS: 9:FUENTES ROSEME 3 37|
L 08/07/2011: QUIROGA FONSECA PASLO EMI 11:5UAREZ HERNANDEZ MANUEL 15:0RDONEZ MANUEL 6 FUENTES ROSEMA 3 33

15 09/07/2011: APONTE PERALTA EDWIN ALBE 14:0EREZ MARTINEZ LUIS ENRIOL 9iMARIN ARAUJO PEDRC 2{FUENTES ROSEME 3 2
i 10/07/2011:CHAVEZ BONILLA WILSON AND: 12:CASTRO BEJARANO LUIS 11iPEDRAZA | UIS ANGEL 12:FUENTES ROSEM 3 38
17:  11/07/2011:MOYA TORRES OSCAR JAVIER 17:SUAREZ HERNANDEZ MANUE| 1B:ARISTIZABAL VERA CAR 5{FUENTES ROSEME 3 43
18¢  12/07/2011:SASTOOUE CASTILLO ORLANDO 141 ACUNA LOPEZ GERMAN L4ICASTILLO RUEDA CONS 7:FUENTES ROSEME 3 38
19! 14/07/2011; GUTIERREZ RAMIREZ LEIBER RO 9:ARDILA LOZANO MIGUEL 17:0RDONEZ MANUEL 12 FUENTES ROSEME 3 41
200 15/07/2011 COMBA NANGUMA DARIO AUG 10{SUAREZ HERNANDEZ MANUEL 20:PEDRAZA LUIS ANGEL 6 FUENTES ROSEMY 3 381
21i  16/07/2011:CHAVEZ ALVARADO WILLIAM A 12i0EREZ MARTINEZ LUIS ENRIQL 11ARISTIZABAL VERACAR T1:FUENTES ROSEME 3 37
22:  17/07/2011:GUERRERO LOPEZ WILLIAM 14 ACUNA LOPEZ GERMAN 3 ORDO.QEZ MANUEL i FUENTES ROSEME 3 33
Total 258 275 168 66 767
Promedio 34.9

Fuente. Elaboracion propia a partir de informaciéon de Colceramica S.A.
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Gréfica 3. Gestion Ausentismo P&P Madrid

TIEMPO DE GESTION DE AUSENTISMO POR PERMISOS
PISOS & PAREDES PLANTA MADRID Junio - Julio 2011
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. Fuente. Elaboracién propia a partir de informacion de Colceramica S.A.

La informacién obtenida mostro que para realizar la gestién de Ausentismos, el

negocio de Pisos y Paredes invierte un tiempo promedio de 35 minutos.

Para el negocio de Sanitarios y Lavamanos (S&L), se realiz6 el trabajo de campo

en los meses de Septiembre y Octubre de 2011.
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Tabla 5. Informacion Ausentismo S&L Madrid

Tiempo Tiempo! Tiempo Tiempo : Tiempo
No. Fecha Controlador u/cion Facilitador E/cion Guarda Rfsién :Facilitador Gl Registro: Total
: min, min min. min, min.
10 17/09/2011iNIND LEGUIZAMON OMAR 20iBARAHONA LUIS ANGEL BICASTILLO LUIS HERNAN 12iDIAZ ANA LUI 3 43
20 19/09/2011WARGAS PRIETO JOSE ISMA 15 AREVALO PEDRO ANTON SiCONTRERAS CARLOS 15iDIAZ ANA LUI 3 42
3. 20/09/2011/AGUDELD AGUDELD OSCAR 20:CORREA PEDRO ALEJAND 7:CONTRERAS CARLOS 8iDIAZ ANA LUK 3 38
4 22/09/20111 IMENEZ RAMIREZ JEFFERJC 16IMARTINEZ ANGEL CUSTOI 15:RODRIGUEZ JOSE JOAQI 6:DIAZ ANA LUI 3 40
50 24/09/2011LEON RAMIREZ VICTOR YES! 17:AREVALC PEDRO ANTON 15ICASTILLO LUIS HERNAN 7iDIAZ ANA LUI 3 4))
6; 25/09/2011:7ABALA QUIMBAYO RICARD  12:BARAHONA LUIS ANGEL 14iR00RIGUET JOSE 104G 6iDIAZ ANA LU 3 35|
70 26/09/2011CASTANEDA CAMELO LUIS A 15:CORAEA PEDRO ALEJAND 12iCONTRERAS CARLDS 9:DIAZ ANA LUI 3 2|
8.  27/09/2011:TORRES RAMIREZJORGE IVA  16IAREVALO PEDRO ANTON 19:RODRIGUEZ JOSE J0AQ) SDIAZ ANA LUI 3 43
3 29/09/2011 ARAMILLD RAMIREZ GERM 13 MARTINEZ ANGEL CUSTO 15iCASTILLO LUIS HERNAN) 3DIAZ ANA LUI 3 49
10i  30/09/2011: IMENEZ HURTADO RICARDC 10:BARAHONA LUIS ANGEL 17:CONTRERAS CARLOS B:DIAZ ANA LUI 3 36|
115 01/10/2011iGONZALEZ GARCIA NELSON 8IGUACANEME MANUEL 12:R0DRIGUEZ JOSE J0AQ! 9:DIAZ ANA LUI 3 R
120 03/10/2011iCONTRERAS MARTINES HUG 12 MARTINEZ ANGEL CUSTO! 11iCONTRERAS CARLOS 5:DIAZ ANA LUY 3 3
131 05/10/2011MORENO MORENQD ALEXA 19:CORAEA PEDRO ALEJAND 15ICASTILLO LUIS HERNAN! 10iDIAZ ANA LUK 3 47|
141 06/10/20111LIZCANO CHACON GUILLERN  14'AREVALO PEDRO ANTON 9iRODRIGUEZ JOSE JOAQ SiDIAZ ANA LUI 3 31
15 08/10/2011:DIAZ MAYORGA WILMER OR 9:MARTINEZ ANGEL CUSTO 5{GUTIERREZ MARIO AND! 4iDIAZ ANA LUK 3 2
16 10/10/2011ILINARES RAMOS SILVANG © 7:BARAHONA LUIS ANGEL 12iCONTRERAS CARLOS 7:DIAZ ANA LUI 3 29
170 11/10/2011RIAND PACHECO CARLOS A 15: GUACANEME MANUEL 15ICASTILLO LUIS HERNAN 3iDIAZ ANA LUI 3 36|
181 12/10/2011MORALES TORRES MILTON & 5:GUACANEME MANUEL FGUTIERREZ MARIO AND! GDIAZ ANA LUI 3 23
19i  13/10/20111HERNANDEZ BENAVIDES ED 17:MARTINEZ ANGEL CUSTO 7:RODRIGUEZ JOSE JOAQ) 3:DIAZ ANA LUI 3 36|
200 14/10/2011:CUETO GAVIRIA LILIANA. 14 AREVALO DEDRO ANTON 9{GUTIERREZ MARIO AND! 7:DIAZ ANA LUY 3 33
21} 15/10/2011:CAMARGD POSADA WILLA 16:CORAEA PEDRO ALEJAND 12 CONTRERAS CARLDS 9iDIAZ ANA LUI 3 49
22 16/10/2011'FORERO HERNANDEZ FREDY  13'BARAHONA LUIS ANGEL 10iCASTILLO LUIS HERNANI 10iDIAZ ANA LUI 3 36|
Total 309 257 161IDIAZ ANA LUI 56! 743
. Fuente. Elaboracién propia a partir de informacion de Colceramica S.A.
Grafica 4. Gestidon Ausentismo S&L Madrid
TIEMPO DE GESTION DE AUSENTISMO POR PERMISOS
SANITARIOS & LAVAMANOS PLANTA MADRID
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. Fuente. Elaboracién propia a partir de informaciéon de Colceramica S.A.
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La informacién obtenida mostro que para realizar la gestion de Ausentismos, el

negocio de Sanitarios y Lavamanos invierte un tiempo promedio de 36 minutos.

Con base en los resultados obtenidos en cada una de la Unidades Estratégicas de
Negocio de Colceramica S.A., se pudo determinar que los controladores de
proceso invierten mas de media hora desde que solicitan un permiso hasta la
salida de la planta.

La informacién recolectada de cada negocio permitio determinar una serie de
causas que afectan el tiempo de gestion del registro de ausentismos. Para
determinar las causas mas relevantes se utilizo el diagrama de causa efecto.

Ver anexo 2. Informacioén del analisis diagnostico inicial

Figura 19. Diagrama Causa Efecto
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Fuente Pisos & Paredes Sopo.

Una vez analizada la informacion se encontraron entre los negocios causas

comunes como:
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Mucho tiempo para autorizar el Ausentismo: El controlador de proceso debe ubicar
al jefe inmediato para que le autorice la salida. En esta tarea invierte el mayor

tiempo.

Falta de un Estandar: Se encontré que esta actividad se hace de manera diferente
en cada planta de manufactura porque no existe un procedimiento documentado y

homologado para las plantas de produccion.

Registro de ausentismo de forma manual: No hay un sistema que apoye esta
actividad. Desde la notificacion del ausentismo hasta el registro en la base de

datos, la actividad se hace de forma manual.

Deficiente comunicacion entre los procesos: En esta actividad interviene las areas
de Manufactura, Seguridad Fisica y Recursos Humanos. Se observo perdida de
informacion al realizarse esta actividad manualmente puesto que la boleta o
formato en el cual se le autoriza el permiso a la persona para ausentarse, viaja

entre las areas hasta que es entregada finalmente al area de nomina.

Insuficiente informacion histérica de los Ausentismos: Al realizar trazabilidad de la
informacion, se pudo evidenciar que se no se cuenta con informacion histérica
suficiente para realizar el analisis de las causas mas relevantes por las cuales se

ausentaban las personas.

Desconocimiento del proceso: Se encontré que varios jefes de equipo asi como
controladores de proceso, no conocian la metodologia que hay que seguir para la
realizar la solicitud y autorizacién de un permiso. En varias ocasiones al realizar el
seguimiento y observacion de como se efectuaba esta actividad, encontramos que
varios de los controladores salian de la planta y no quedaba el registro de salida ni

el motivo de la ausencia.
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4.2 Plan de Trabajo

Una vez definidas las causas del problema, se determino un plan de trabajo para
eliminarlas y establecer el sistema de control de ausentismos para los negocios de
Colceramica S.A. La ejecucion del plan de trabajo se dividié en 5 etapas de

acuerdo a la metodologia denominada Gestién de Proyectos que Acelera y

Asegura el Cambio (GPAAC), descrita anteriormente en este documento

Figura 20. Plan de trabajo

o~ mf o | wikal =

[i:]

Mombre de tarea

Anteproyecto de Grado

Elabatacion

Ertrega v Presentacion

Asiganacion Director Trabsjo de Grado

Projreé‘to de Grado

Presentacion al Azesar empresarial

Rewvizion y Aprobacion por el Comité

ledertificarsl eqlJ;po de apoyo en cada negocio pars ka puesta en marcha del proyecto

__Planta Griferia - ldentificat las necesidades y realizar visita a la Planta.

Presertacion de la propuesta & los Jetes de la planta: |

| Eolicitud uﬁgtaiaciolj del Modul y clave de atceso pars equipos pioto

Definir equipo de spoyo para pruebs piloto (Plarta Griteria)

tamdarizacion del Modulo de 4 1l Plarta
Pusta en marcha del Moo de Ausertismos =n (s Flarta

Presentacion de la propuesta & los Jefes de la planta

| Generar listado de log funcionarios ejue administraran el Modulo de Ausertismos

.&;gendar las capactaciones para los funcionarios
Solicitud Instalacion del Modulo  clave de acceso para loz equipos de los funcionarios

Hacer seguimierto sl maneio del Modulo por parte de los Adman

Estandarizacion del Modulo de Ausertismos en |a Planta

Puiesta en marcha del Madulo de Ausertismos en |a Planta

Planta Madrid Pisos y Paredes - ldentificar las necesidades ?iﬂm‘:ﬂi
Presentacion de | prc;puésia alos Jefes de la plants

Generar liztacdo de Jos:fundbnaﬁbs oue sclministraran &l Modulo de .;?;usentismos
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Hacer seguimisnto sl manejo del Modulo por parte de los Admon
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Presentacion Proyecto Director de Grado

Maodificaciones y mejoras

Sustertacion Proyecta Comité Universidad
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Ver anexo 3. Plan de Trabajo del Proyecto
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Figura 21. Documento de Definicion Inicial del Proyecto (DDI)

Guiahetodologica - GPAAT

Ciocumenta de Definician fnicial del Pravedto (DO

corona

Nombre del proyecto:

Implementacidn y Estandarizacion del Sistema para el Control de Ausentismos

Dirigido a: Colceramica 5 A

| Rol a desempenar: Lider del proyecto

Colceramica 5. A

Objetivo general del proyecto: Implementar y Estandanzar un Sistema de
Control para los permisos que se otorgan al personal operativo de las Plantas de

Iniciativa estrategica y proceso gque apoya:
Optimizar |la cadena de Abastecimiento

Tipo de proyecto:
o Soluciones ala
Medida

Negocio(s] que apoya:
Gnferia vy Complementios

Pisos vy Paredes
Sanitarios y Lavamanos
Suministros de MF

Areals) que apoya
(Area del Gerente
Sponsor):

¢ Gestion Integral
o Manufactura

Fecha de inicio: 08 de
Jumo de 2010

Fecha estimada de
terminacion: 30 de
Septiembre de 2011

Beneficie Economico
Estimado:
» Reducir el costo de

Acuerdos establecidos:

= Que na mcluye

de Meadellin

1- Serealizara una prueba piloto en la Planta de Sopo para determinar el
funcionamiento del sistema de control de ausentismo

2- Serealizara una presenfacion previa a cada comité de planta para mostrar los
objetivos y el alcance del proyecto con el fin de que cada negocio prevea &l
tiempo y el recurso necesana para su implementacion

- El proyecto imcialmente no incluye la implementacion del sistema en lag plantas

Gabriel Jaime Vasquez

Firma del Sponsor (Nombre y Fecha):

y Fecha):

Firma del Lider de Proyecto (Nombre

Alejandra Mendieta — William Garzdén

Yersidn 30

Guia Metodoldgics - GPAAC

«Definicidn nicial del Proyecto=

Fagine 30

Ver anexo 4. Documento de Definicidn inicial DDI
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Fase de iniciacion: En esta etapa se definio el proyecto por medido del documento
de definicién del proyecto (DDI) donde se consigna el nombre del proyecto, los
objetivos, Fecha de inicio y cierre, acuerdos establecidos y las firmas del
director(es) y el Lider(es) del proyecto. Este documento autoriza formalmente la
iniciacion del proyecto.

Figura 22. Presentacion comités Unidades de Negocio.

PROPUESTA IMPLEMENTACION Y ESTANDARIZACION DEL
PROCESO DE AUSENTISMOS A ESCALA REGIONAL DE LA
ORGANIZACION CORONA

Alejandra Mendieta Soler
William Orlando Garzon

Junio de 2010

En esta fase también, se realiza la presentacion de la propuesta de
implementaciéon del Sistema de control de Ausentismos a los comités de cada
negocio y se solicita la lista de los funcionarios que deben administraran este

sistema.

Fase de Planeacion: En esta etapa se definidé los recursos necesarios para la

implementacién del proyecto, los objetivos generales y especificos, las personas
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que participaron en el mismo, las herramientas utilizadas para la recoleccién y
analisis de informacion, la metodologia y el alcance del proyecto. También se
agenda a los funcionarios para la capacitacion y se realiza la solicitud a

informatica para la instalacion del modulo en los equipos de computo de cada uno.

Figura 23. Capacitacién Sistema de Control de Ausentismos.

Fuente. Colceramica S.A.

Fase de ejecucion: En esta etapa se realizan las capacitaciones programadas a
los funcionarios en cada uno de los negocios, donde se le ensefio como utilizar la
herramienta, cuales son las ventajas de realizar el control del ausentismo de
manera automatica y como generar indicadores que les permita realizar un control
tanto del numero de ausentismo como de las causas que los por las cuales se
presentan. Al igual se escucharon propuestas y se realizaron las mejoras tanto al

sistema como al proceso.
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Figura 24. Manual de Registro de Ausentismos.

corona

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
AUSENTISMO.

Esle procedimignte. se ha disefisde para & programa Knméusen, aspecificamente
pafa & jegistio de auseplsmos como. Peimise remucersde [pof peclo v fuare de
pEchal, permiss o remunerado, fslia en permigo ¥ aUusgensiones.
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=l
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[ =
i ] o -
| o =@
e i parsceT
e i - T Doy
© i Weia® Fanra Frad Chwrtm Homra
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Carrare Mavmmst 1 g H i Cordded PP D
e e : |
el
]
[ Fecreifions |
] Tl g | dip BT S i RO I

Bl orograme e: Ol pera &l registro direcle de los sesesbismes mencionados
antenormenta, sn embarge, tEmbign funciore como libre de susenbamos cuendo
s& liguigsn incapacidades v vacaclonigs.

Procedimiento pares el registro e un susentisma. Wi
Madule de Marmma
Fechi de creaciarn: 07736/ 2010 - Fecha de actuslizecwn: 10¥10/208E

Fuente. Colceramica S.A.

Ver anexo 5. Manual Registro de Ausentismos

Fase de control: se realizaron los estandares para la administracién del moédulo de

ausentismos en el sistema de Kactus. Se cre6 un manual donde se describe el
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paso a paso al igual que las recomendaciones necesarias para registrar el permiso

de ausentismo en el modulo del sistema.

Figura 25. Lecciones Aprendidas.

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

Fase de cierre: En esta etapa se realizo la puesta en firme del sistema de control
de ausentismo y se desplegaron las lecciones aprendidas’ a los Jefes de Equipo y
Facilitadores.

* Lecciones Aprendidas hace alusion a los aprendizajes y observaciones obtenidos producto del proyecto las cuales se dan a
conocer al interior de los equipos y se registran en una base de datos para consulta de todas las personas de la compariia

como medio de aprendizaje.
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Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

Ver anexo 6. Video Entrevista.

Como cierre del proyecto, realizamos una entrevista a Gabriel Jaime Vasquez
quien es el Jefe del area de Recursos Humanos de la organizacion Corona y
nuestro tutor empresarial. La entrevista se centro en temas como la importancia de
la implementacion del sistema de control de ausentismos para la Compaiia, el

impacto que tuvo en la misma y, si los objetivos planteados se cumplieron.
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5. RESULTADOS DEL PROYECTO

5.1 Objetivo General.
Implementar y Estandarizar un Sistema de Control de ausentismos para el
personal operativo de las Plantas de Colceramica S.A., con el fin de dar respuesta

a las Iniciativas de la Estrategia de la Organizacion.

Figura 27. Modulo Registro de Ausentismos en Kactus

|l GESTION ADMON, DE REC, HUMANOS - Némina - Ausentismos
PERERSRCCODOOOER BaecmTH

ICOL{:Emm 5.4, - |
Mo, Contrato Identificacion Mombres Apelidos Cadigo Interng
[ | 80428776 {3 [JOSE HENRY |cRuz 2010 0O
Concepto:  Noembre Concepto
| + Remunerado " Mo Remunerado
| 1024 !I— PERMISO REMUNERADD (POR PACTO) QL

T St Wotive Resolucian Fecha Resolucion
i 2 [CTAEPS o} | [ 2]
Tipo Remuneracion
& o [ Usar Calendaric Empleade I s Habiles
Fecha Inicio Fecha Final Afectar Moming
" P-Parcial [zsrrozo1 0 [zsrazzon 2] oo ssicbic
- IZBH /201
" W-Medio Tiempo Cantidad Dias  Cantidad Horas Diss Resles  Horas Reales B
i~ H-Horas IC | 028 I2 i 0.25 | 2 r i Tk aread
[ 'G-ersa' &ﬂﬁveﬁd_ S Eu:-ncep.to F\Lwadad- | {:.:Bﬂh:l&d' _Fa;:'ina-ﬁdvnciad-
" Mo 7 Periodes ! 1024 ||- PERMISO REMUNERADO [POR PACTO)} a; 1 .25 |29nw2011 ]
* Solo Pago ;
| Observacicnes

[ ya no regresa por terminacion del turnc a las 14.00 horas.

FechafHora [D4/11/2011 013248 pn

Usuarh—] |r.’:d|:EI'IEI'G

4 i Aplicar

i Adic

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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Se realizo la Implementacion del sub-modulo de registro de ausentismos en el
Sistema de Gestion de Nomina “Kactus”. Los parametros del modulo son los
siguientes

Establece varios campos para consignar la informacion relevante de trabajador los
cuales permitiran realizar filtros dependiendo de la necesidad. EI campo cedula es
la llave del sistema pues con base en este se parametrizé el médulo. Por otro lado
estan los campo de nombre y Apellido, codigo interno que se refiere a un codigo

que la empresa asigna al trabajador relacionado en el carnet de la companiia.

Figura 28. Conceptos de Ausentismos

1021 |[DESCANSO DOMINICAL-PLANTA PROM.

1022 [DESCANSO EN DIA FESTIVO-PLANTA PROM.

1023 |[PAGO COMPENSATORIO DIURNO PROM.

1024 |PERMISO REMUNERADO (POR PACTO) 100%
1028 |TEMPO EN VACACIONES (INFORMATIVG ) 0%
1030 |LICENCIA DE MATERNIDAD 6 PATERNIDAD 100%
1032 |ACCIDENTE DE TRABAJC 100%
1034 [INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL 67%
1038 [INCAPACIDAD RECONOCIDA EMPRESA, 100%
1040 |PERMISO NO REMUNERADO 0%
1041 [FALTA SIN PERMISO 0%
1042 [SUSPENSIONES 0%
1043 [TIEMPO DE ALIMENTACION DIURNO 0.5>8 100%
1044 |TEMPO DE ALIMENTACION NOCTURNO 0.5>8 100%

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

El campo de concepto se describe si el permiso es remunerado o no. En el campo
de descripcion del motivo, se consigna la causa por la cual el trabajado se va a

ausentar.
También se encuentran los capos de tipo de remuneracion, Fechas de inicio y fin

de la ausencia, cantidad de tiempo en horas y dias y el campo de observaciones

donde se coloca el detalle del permiso.
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Este sistema permitié a los Jefes de equipo, facilitadores, Realizar el proceso de
ausentismo de forma automatica eliminando los reprocesos que se presentaban

entre las areas y optimizar el tiempo de esta actividad.

5.2 Objetivos Especificos.

- Analizar las causas que estan interviniendo en la generacion de los re-

procesos en el control de ausentismos.

Se realizo el analisis de las causas que aportaban en la generaran los reprocesos.
Para este analisis se utilizo el diagrama de causa y efecto el cual nos permitio
identificar las mas relevantes y poder centra los esfuerzos en eliminarlas. Al igual
que nos permitié identificar cuales eran las actividades que se realizaban en el

control de los ausentismos en cada planta de la compainiia.
Con esta informacion se realizo un diagrama de flujo donde se describen cada

una de esta actividades con el fin de poderlas comparar con las actividades que se

realizan de forma automatica.
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Figura 29. Gestion Ausentismos Manual

Controlador Jefe de equipoy/é FacilitadorSeguridad | Facilitadorde Gestién
Facilitador de Turno Fisicay/6 guarda Integral
-
- cefpno i
Consegu.lr jaesimomnye Revisarla
formato reglstro i HHGHNAEISH
de permisos Ingresariaen
5 = Kactus
Ubicar al Jefe
deequipoy/é
Facilitadorde Archivarel
Turno formato
diligenciado
Revisarla
Solicitarel permisq Diligenciary informaciénde:
verbalmentey » Firmar el formato Fecha, Horay - :
entregarel formato Firmay permitirla Realizarla gestion
salida de Nomina de
acuerdoal
conceptode
L permiso
Enfregarformato Entregarlos
firmadoal formatos al drea
facilitador de de Gestién Infegral
Seguridad Fisica

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

Figura 30. Gestion Ausentismos Automatico

Controlador Jefe de equipoy/é Facilitador | pqcjfitador Seguridad Fisica
deTurno y/é guarda Seguridad ONCOR

( Inicio )

h 4

Ubicaral Jefe de equipo
y/6 Facilitadorde Turno
Telefénicao
Personalmente

v
SElleHal el bensilic Realizar el permiso en el ( Digitar el numero del
——— P —— .| modulo de Ausentismos en .| Cédula del controladory
I S Kactus “| Validarel permisode
el Nomero de Cedula Salida
I

A 4

C__Fn D

Fuente. Elaboracion propia con informaciéon de Colceramica S.A.
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Pudimos observar que con la implementacion del Sistema de Control de
Ausentismos se pudo reducir el 60% de las tareas que se realizaban de forma
manual, pasando de realizar 10 tareas a solo 4. Al igual se pudo eliminar la
intervencion del facilitador de recursos humanos en este proceso pues la
informacion se alimenta automaticamente el sistema de nomina eliminando asi la

actividad de digitacion que esta persona venia realizando.

Grafica 5. Tiempo Ausentismo - Proceso Manual

TIEMPO PROMEDIO ACTIVIDAD DE AUSENTISMOS POR NEGOCIO
Proceso de Ausentismos Manual Julio de 2011

375

37.0

36.0

35.0 34.9

Tiempo en Minutos
£
o

33.0

32.6

320
31.0
30.0
G&C_FZ P&P_MD P&P_SP S&L_MD
| | | Total 32.6 34.9 37.5 36.0

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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Grafica 6. Tiempo Ausentismo — Proceso Automatico

TIEMPO PROMEDIO POR NEGOCIO
Implementado el Sistema de Gestion de Ausentismos
Septiembre de 2011
5.7
5.6
5.6 -
5.5 -
5.4
5.4 -
5.3 A 53
5.2 -
5.1 5.1
5.0 -
4.9
4.8 . . .
G&C_FZ P&P_MD P&P_SP S&L_MD

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

La Implementacién del sistema de Gestion de Ausentismo, permitié reducir el
tiempo de realizacién de la actividad en un 85% pasando de un promedio de 35

minutos a 5.3 minutos.

- Efectuar actividades de capacitacion que permitan administrar el Sistema de

control de los ausentismos.
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Grafica 7. Personas Capacitadas por Negocio

PORCENTAJE DE PERSONAS CAPACITADAS POR NEGOCIO
COLCERAMICAS.A. Octubre 2011
30 —100:0% 100.0%
P g%
25
2
- 96.0%
20 .
& 94.1% 2 L oa0%
g 93.3%
@ 1
a
< - 1 92.0% ——+ 92.0%
2 23 90.0% | 90.0%
10 —= —
18
- % a bR
I — = —
- - BE0%
] 54.0%
G&C_Funza P&P_Sopo S&M_Sopo P&P_Madrid S&L_Madrid
Pendientes 1 1 0 2 _2-_
Capacitadas 14 16 7 23 18
% 93.3% 94.1% 100.0% 92.0% 90.0%

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

Las actividades de capacitacion se realizaron en un promedio del 93% en todas

las planta de produccion de Colceramica S.A.

- Implementar mecanismos que permitan a los jefes de equipo y facilitadores,

obtener indicadores de gestidn con respecto al personal que tiene a su cargo

Entre las ventajas que ofrece el Sistema de Gestidon de Ausentismos esta el que
los Jefes de Produccion cuentan con informacion que les permite crear
indicadores de gestion con los cuales pueden ejercer control de los ausentismos

de las personas a su cargo.

Anteriormente para los Jefes y/o Facilitadores de Produccién, el Proceso de

Ausentismo no les ofrecia la informacion suficiente que les permitiera saber
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cuantos permisos obtenian sus operadores, el concepto por el cual se ausentaban
y en general la historia con la cual realizar la trazabilidad para tomar acciones
preventivas si se tratara por ejemplo de un problema de salud por ergonomia o de

seguridad en su area.

Figura 31. Paso 1 Consulta en el médulo

|l GESTION ADMON, DE REC, HUMANOS - Némina - Ausentismos =] ]
Archiva  Edicién Exportar Herramientas 7 Motar :MSSQL Base :KViewServGl Servidor icuitaddspsql
CERSRECCODOCCEGR MEe ogE TN
| coLCERAMICA 5.4, | g
Ho. Cantrata Identificacian Mombres Apelidos Codigo Interng
It | suazerre g [IOSE HERRY jcruz zentn O
.EDI"JCBEED' liombre Concepto ;b:Ausenﬂ::n  NeR ad
| [ 1024 [- PERMISO REMUNERADO (POR PACTO) X A Pmidldioh
‘ Reeoiucidn Fecha Rezclucion

| Busencia Descripcion Motivo
(] 2 [cTaEPs o ‘ 1 @A

Tipo Remuneracion

5 i I~ Usar Calendaric Empleado T
‘ Fecha Inicio Fecha Final Afﬁct@r Momina
™ P-Parcial [2si02011 7] 25/10:2011 2] A de
™ M-Medio Ti A~ jzemozon
- lempn Canfidad Dias  Cantidad Horas Dias Reales  Horas Reales
|c S e n

™ H-Heras i 0.2z 52 I i i s [™ Sustitucion Patronal
Genera Novedad 7 Eoncep.to Novedad Cantidad  Fecha Novedad
£ Ma " Pefiodos | 1024 |- PERMISO REWUNERADG (POR PACTD) € | ov2s [zeoeon B
' Sola Page ¢

_Obser\rau'ones
¥a no regresa por terminacion del turno & las 14:00 horas.

Usuario |md05nbro Fechaiora |04/11/2011 01.33. 48 p.n & Ldich ™ Modific B

27 Aplicar nbrochero:md0Snbro KNmauzen l

Fuente. Elaboracion propia con informaciéon de Colceramica S.A.

Para generar los indicadores, el paso uno es realizar la consulta de la informacion

con el numero de cedula del trabajador. Dar clic en el icono o para validar la

informacion.
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Figura 32. Paso 2 Extraccion de datos
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Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

El sistema genera un pantallazo con toda la informacion del trabajador. Se debe

realizar la extraccion de la informacién a una tabla de Excel dando clic en el icono

s ubicado en la parte superior de la pantalla.
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Figura 33. Paso 3 Consolidacion de la informacién en Excel

Codigo Empraza SecuendizSecuenciz Identificas Mrc. C Cencep Apellides NombreConcepto decaripeidn de Mative Nambrs Concepts Movedsd DfNmcPlaz
215 36538 1 |- I CAPACICA DENFERMEDAD GENERAL
218 47384 1 |- VACATIONES DISFRUTADAS
ue s 1 I- I CAFA CICA D ENFERMEDAD GENERAL
e s 1 |- FERMIEC REMUNERADD (FORFACTD) CITAEFS - FERMIZC REMUNERADC | FOR PACTD)
28 1%am 1 IO ORME - PERMISC REMUNERADD [PORPACTD) CITAEPS - FERMISC FEMUNERADE [FOR FACTD)
218 €711 1 1060 CRUZ |- VACACIOMES DISFRUTADAT
21§ 106515 1 130 E‘RLC PERMHEC NG P.EMUN.ERADO PERMISC PERSORAL
215 €355 1 1040 CRUZ PERMSC NG REMUNERADO PERMISC PERSONAL
218 11557 1 1034 RUZ I- 1 CAPACTEADEHFERI‘.‘EEHDEENEK_AL INCAPACICS DES
e 1im 1 13RI INCAPACIDADRECONDEDA EMPRESA . INCAPACIDHDES
11598 1 I038CRWE  -INCAPAODADENFERMEDADGENERSL INCAPACIDADES
1180 1 024 CRUZ - PERMISC REMUNERADC [FORPACTD) FERMISC PERSONAL
11801 1 1060 CRUZ |- VACACICNES DISFRUTADAS LICENCIA NC REMUNERADA
41851 1 1024 CRUZ |- PERMUSC FENMUNERADC (FORPACTS) PEFMISC PERICMAL |- PERRAISO REMUNERADC [POR FACTS)
3457 1 1040 CRUZ PERMISC NO: REMUNERA DG . PERMISC FERSONAL
88354 1 1124 CRUZ LCENCIA NO REMUNERADA LICENCIA NG REMUNERADA
e 1 100 CRUE |- VACACICNES DISFRUTADAS
=t 1 IEDCRAE |- VACACIONES DFSFRUTADAS
enae 1 I0B0CALE || VACACICNES DISFRUTADAS
85853 1 1060 ERUZ - WVACACICNES DISFRUTADAS
110854 & 1034 CRUZ I~ IN CAPAQIDACENFERMEDAD GENERAL
115088 1 1024 CRUE |- FERMISC REMUNEFA.DO [PORPACTS) PERMISO PERSCNAL I- FEFiMISG REMUNERADC [FCR FACTS:
132630 1 1060 CRUZ |- WACACICNES DISFRUTADAT
=71 1 I1060CRUE  ||l-VACACICNES DISFRUTADAS
5517 1 1028 (RUZ |- PERMISC REMUNERADC (FORPACTC) LICENCIAREMUNERADA |- FERMISC REMUNERADC |POR PACTD)
ES 1 IDACRLT |- FERMISCREMUNERADC (FORFACTS) LICENCIARENUNERADA |- FERMISD FEMUNERADC (FOR FAITD)
119367 1 1024 CRUZ |- PERTAISC REMUNERADO [PORPACTS) CITAEPS |- PEAMISD REMUNERADC [PCR FACTS!

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

Una vez los datos en Excel, se puede graficar la informacion utilizando tablas

dinamicas o graficas sencillas.

Figura 34. Paso 4 Graficar la Informacién

NUMEROPOR AUSENTISMO POR CONCEPTO
JOSE HENRY CRUZ - ANO 2003 A 2011
10
Mo. CONCEPTO 8
g 1024|CITA EPS
8 1034[1- INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL
2 1038|1- INCAPACIDAD RECONDCIDA EMPRESA
1040{PERMISO N O REMUNERADD
1060/ - VACACIONES DISFRUTADAS
7 11241 CENCIA NO REMUNERADA
g
.E 6
3
£
o
.
z
3 3
3
2
1 1
1
i I ] 2
1024 1034 1038 1040 1060 1124
Concepto

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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Se puede obtener graficas por concepto o por causa dependiendo del analisis que

se vaya a realizar.

- [Estandarizar un sistema para el control de los ausentismos que permita

trabajar en linea con otros procesos (Nomina, Seguridad, etc.).

Figura 35. Consulta en el Area de Produccién

. GESTION ADMON, DE REC. HUMANOS - Némina - Ausentismos [
Archive Edicién Exportar Herramientas 7 Motor MSSQL Base :KViewServGl Servidor :cuitaé%\spsq)
PMRSRECO9000Ge B awunmn s THIET]
| coLcERAmICA S.A, =] B

Mo, Contrato Identificacicn Nembres Apelidos Cadigo Interno
|1 | BO4ZETTE ﬁ;JGSE HENRY 1(:Ruz 12(1?10 Q
i | : =y
| Concepta: Nombres Concepto Fp;mwm o
| mzall-PEmamﬁfmuufﬂApo (POR PACTO) o -
Er = - Resolucién Fecha Resclucion
| Augencia  Descripcibn Metive i i
| 2 {CTAEPS o, | | |
| | |
ln cibn-
Fm&m I™ Usar Calendario Empleade [T Torrst Diss Habiles
Fecha Inicie Fecha Final Afectar Noming
" P-Parcial !29{1[”21}11. E 261012011 E a partir de:
1 N Vo Cantidad Dias  Cantidad Horas Dias Reales  Heras Reales IZ&"‘IUQUT'] ﬁ
| ¢ H-Horas |C _ | 0,25 12 | 0.25 | 2 i
| ~Genera Novedad 7 Concepta Movedad Cantidad  Fecha Novedad
e i ] :
A ;ﬂpﬂgﬂ  Pericdos ] 1024 ll— PERMISO REMUNERADO (POR PACTO) EL ] 0,25 Izwmmﬂ B
va no regress porterminacion det furno alas 14:00 horas.
_L_,Isua;jalm%nbm FechaHora l[W‘I‘I:‘EDH #1:33:46 p.n . F sdiciond O moditice  Borrd
I & Aplicar - nbrochero:mdlSnbro | Kiméusen l
— — e — —

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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Figura 36. Consulta en el Area de Seguridad Fisica

KACTUS QBE - Query by Example Ver 2011 5 ¥ |

General | consutas | ( 2 \.)
DESCRIPCION EXPRESION QBE \l., S TIPO|CAMPO -

b J Aceptar
Identificacion 80428776 1 cod_empl |
Nro. Contrato S  nro_cont X Cancelar
Concepto I cod_conc T ordenar
Tipo Ausencia - tip_ause

Limpiar

Ausencia I cod_maus #
Resolucion S num_reso _ ? Ayuda

¥ <1
P4 [ g
© KactuS-QBE & o |
DIGITAL Ware Ltda
Version 3.0.0.1 Release @ Asc  Dese B
Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
Figura 37. Consulta en Nomina de Recursos Humanos
[ &l
|, GESTION ADMON, DE REC. HUMANOS - Némina - Ausentismos oo o
Archivo  Edicién Exportar  Herramisntas 7 Motor MSSQL Base KViswSersGI Servidor scuitaspsql
PENSROCODOOOEGE® Bawom™ e
| COLCERAMICA S.A, Bl
Nofieds | J|AJosE senRy cauz v | MM @) |- o) aE
Hoja de horas | Detoles | Tismacciones | Howsio |  Totss s cigod "mamm]
Dietos de b boia de horas fnsles) ; 3 _ |Deuu
550 Pwcps]  Pocpdl  Pwces] B0 | R
5% [Pices]  (Piocps] Prrcpd] 170 | oo 2100 w0 M0 om0
557 [Pincipa] [Pl [Prcpal] 1528 | e 23 oo 100 00
Auserde | o 0w
603 [Pcps]  [Proepdl [Pincioal 1159 600 ¥3 000 §00 0
559 |Procipsl] [Pricips] [Precps] 16:30 || 1230 4800 000 031 080
540 [Prncipa] [Prncpal] [Puncpal] %3 11,00 5300° 000 1100 000
542 [Pcps]  [Pincpal [Pincioal 1645 1030 6330 000 1630 000
S48 [Pacgs]  [Picpd] {Puncpal] 1608 1000 7330 000 1000 000
558 |Pincipa] [Princeal] [Prcoal] 173% 130 N0 000 N3 000
husente 00 o0
dusenie | 000 000
557  |Prncipal] [Procipal] [Prncpal) ric 110010200 00 1100 600
551 [Puncipsl] [Prrvcpal] [Prrcpal] 7 GOD10200 000 ©00 000
" 550 |Pincipal [Princspal [Pincpal] 50010700 000 500 000
»
< 3 K »
Tolaes de cidgo de pago
CENTRO COSTO |CENTRO AUKILAR|FACILITADOR |diga de pa| Horss ~
CPSOPD Sindudis  WILLIM GAFGOI 300
® Y
W &0
1 1030

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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El sistema permitio trabajar en linea entre los procesos de Manufactura, Seguridad
y Gestion Integral. (1) La informacion es ingresada por el Jefe y/o Facilitador de
Manufactura la cual pude ser vista en tiempo real por el (2) Facilitador de
seguridad el cual digitando el numero de cedula del controlador de Proceso puede
confirmar el permiso y permitir la salida. (3) Al mismo tiempo esta informacién
alimenta el Sistema de nomina ahorrandole la tarea de digitacion al Facilitador de
Gestion Integral. La informacion va en linea entre los procesos evitando la pérdida

de tiempo por reprocesos.

- Reducir costos optimizando recursos en contribucién al Medio Ambiente.

Grafica 8. Costo de Papeleria

COSTO DE PAPELERIA
Costo Afio por Negocio

$ 10,000,000 51,000,000
$933,120

$9,000,000 900,000

$8,000,000

5 800.000

$7,000,000 |

5700000

$6,000,000 +— 5 500,000

$5,000,000 ——

5 500,000

Salario [$)

=]
S
S
o
il
o
o

$4,000,000 |

5 400,000

$3,000,000 -

5 300,000

$2,000,000 5200000

$1,000,000

5 100,000

$-

5=
Madrid Sopo Grifreria Sumicol

Unidad Estrategica de Negocio (UEN)

¢ i1CostoImpresion ~#-Costo Papel

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.

Con el Sistema de Control de Ausentismos se produjo un ahorro considerable por

concepto de papeleria, material de impresion en cada Unidad Estratégica de
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Negocio de Colceramica S.A. La grafica nos muestra el costo por material (Papel,
Impresion, fotocopiado), que se utilizaba para el proceso de Ausentismo por afo y
por negocio. Alrededor de los 18 millones de pesos en los 4 Centros de Gestion.
Este costo se redujo a cero (0) pues con el proceso automatico no se utiliza

materia de impresion.

Grafica 9. Salario Facilitador Produccion

SALARIO POR GESTION DE AUSENTISMOS
Facilitador de Produccion - Salario Afio por Negocio
$3,500,000 $3,333,393
$3,000,000 -
$2,500,000 |
& $2,000,000 -
2 1,666,667
- $1,620,534
& $1,500,000
$1,289,250
$1,000,000
$500,000 -
$192,885
$- E A
Madrid Sopo Grifreria Sumicol
Unidad Estrategica de Negocio (UEN)
¥ 1S5alario =—Prom

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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Grafica 10. Salario Facilitador Produccién con la Mejora

Facilitador de Produccidn - Salario Afio por Negocio

SALARIO POR GESTION DE AUSENTISMOS CON LA MEJORA

£ 600,000

$s500,000 | $482

667
$400,000
% $303,750 $300,000
T $300,000
5 _ $279,071
v
$200,000 |
$100,000 -
$29,865
§- E 2
Madrid Sopo Grifreria Sumicol
Unidad Estrategica de Negocio (UEN)
¢ sSalario =——Prom
Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
Grafica 11. Salario Facilitador Gestion Integral
SALARIO POR DIGITACION INFORMACION AUSENTISMOS
Facilitador Gestion Integral - Salario Afio por Negocio
$3,500,000
$ 3,000,000 $2,880,000
$ 2,640,000
$2,500,000
¥ 2,160,000 $2,316,000
o $2lm.°°° T
2
& $ 1,584,000
# $1,500000
$1,000,000 -
$500,000 -
§-
Madrid Sopo Grifreria Sumicol
Unidad estrategica de Negocio (UEN)
B #33lario ==—Prom

Fuente. Elaboracion propia con informacion de Colceramica S.A.
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Por otro lado, el Sistema de Control de Ausentismos permitié reducir el costo por
tiempo invertido para elaborar y gestionar los permisos otorgados al personal
operativo de las plantas de los Negocios de Colceramica S.A.. Las graficas
muestra el salario pagado por el tiempo invertido en gestionar los permisos tanto

para facilitadores de producciéon como para facilitadores de gestion Integral.
Aunque el salario no se les reduce, este costo se transfiere al aprovechamiento en

la ejecucién de otras actividades como la de administracion de sus procesos y de

sus equipos de trabajo.

Ver anexo 7. Ficha Bibliografica Tesis de Grado.

Ver anexo 8. Carta de Derechos de Autor.
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CONCLUSIONES

Se destaca que en la Organizacion Corona, su personal ocupa un lugar
preponderante para el cumplimiento de sus objetivos organizacionales, por lo que
todas las actividades en que participa el personal y donde operan sus equipos y
maquinaria, estan apoyadas directamente por las gerencias de cada unidad de
negocio permitiendo asi que con proyectos como este, se logre los objetivos

planteados por los autores.

De la misma manera, el conocimiento de las instalaciones y de cada una de las
etapas de produccion de los diferentes negocios en cada una de las plantas, nos
muestra la complejidad e importancia que tiene la utilizacion de herramientas
tecnoldgicas y humanas que permitan consolidar los procesos y procedimientos de
la Administracion de Personal, lo que se traduce en eficiencia y aumento de la
productividad; razones por las cuales todos y cada uno de los procesos requirieren
ser analizados y evaluados de forma periddica, con el fin de detectar fallas y tomar

acciones de mejoramiento de forma inmediata.

La optimizacion de los procedimientos de la Administracion de Personal, ha
permitido disefiar los procesos de acuerdo con el entorno y los recursos
disponibles, normalizando las actuaciones y la transferencia de informacion de
todas las personas que participan, garantizando eficiencia, efectividad y calidad en
el servicio. Con la Implementacion y Estandarizacion del Sistema para el Control
de Ausentismos en La Organizacion Corona, se logra disminuir la deficiencia que
se tenia agilizando los diferentes procesos en las areas de Gestion Humana,
Manufactura, Nomina y Seguridad Fisica buscando sinergias, adoptando las

mejores practicas, con el fin de lograr mejoras en costos y gastos.
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Al implementar este sistema cien por ciento en linea, Colceramica ha logrado
agilizar sus procesos productivos, teniendo en cuenta que este sistema de
informacién esta incorporado en una base de datos, a la cual, pueden acceder e
intercambiar informacion las diferentes areas operativas, administrativas v,
mantener acceso a la herramienta 24 horas al dia, los siete dias de la semana, sin
replicar bases de datos, lo que permite agilidad del servicio e integridad de

informacién con las debidas consideraciones de seguridad.

Con la puesta en marcha de este proyecto en cada una de las plantas de la
Organizacion, se logro una reduccion en un 60% de las tareas que se realizaban
de forma manual, al igual que una mejora en tiempo del 85% en la realizacién de
la actividad, pasando de un promedio de 35minutos a 5.3 minutos, reduccién en

costos de papeleria, tinta y fotocopiado en 17.9 millones de pesos.

Otros beneficios obtenidos

Para la Gente (Seguridad y Clima): Reduccion de operacion manual y en
mecanismos de control de la operacion. Mejora el conocimiento de la
Herramienta KACTUS, Integralidad de la informacién y facilidad en la ejecucion de
los reportes.

Para el Medio Ambiente: “Reduccion del manejo documental”

Para los procesos: Reduccion de riesgos en pérdida de informacion, gracias a la

unificacion del proceso y acceso a la red en cada planta.

Por esto, la tecnologia y los procesos de Colceramica Corona deben evolucionar y
modernizarse continuamente para ser mas competitivos y contrarrestar de esta
manera la creciente competencia, que viene muy bien preparada con tecnologia
de punta y sistemas de control de procesos. Situacion que le exige a la empresa a

mejorar su infraestructura tecnologica acorde con lo que ofrece el mercado.
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Guia Metodolégica - GPAAC

Documento de Definicion Inicial del Proyecto (DDI)

corona

ANEXO 4: DOCUMENTO DE DEFINICION DEL PROYECTO

Nombre del proyecto:

Implementacion y Estandarizacion del Sistema para el Control de Ausentismos.

Dirigido a: Colceramica S.A.

| Rol a desempeiiar: Lider del proyecto

Objetivo general del proyecto: Implementar y Estandarizar un Sistema de
Control para los permisos que se otorgan al personal operativo de las Plantas de

Colceramica S.A.

Iniciativa estratégica y proceso que apoya:
Optimizar la cadena de Abastecimiento

Tipo de proyecto:
o Soluciones a la

Medida

Negocio(s) que apoya:
Griferia y Complementos

Pisos y Paredes
Sanitarios y Lavamanos
Suministros de MP

Area(s) que apoya
(Area del Gerente
Sponsor):

e Gestion Integral
e Manufactura

Fecha de inicio: 08 de
Junio de 2010

Fecha estimada de
terminacion: 30 de
Septiembre de 2011

Beneficio Econémico
Estimado:
e Reducir el costo de

Acuerdos establecidos:

1- Se realizara una prueba piloto en la Planta de Sopo para determinar el

funcionamiento del sistema de control de ausentismo.

2- Se realizara una presentacion previa a cada comité de planta para mostrar los
objetivos y el alcance del proyecto con el fin de que cada negocio prevea el

tiempo y el recurso necesario para su implementacion

5- Que no incluye:

- El proyecto inicialmente no incluye la implementacion del sistema en las plantas

de Medellin

Firma del Sponsor (Nombre y Fecha):

Gabriel Jaime Vasquez
Jefe de Gestidn Integral

y Fecha):

2010-06-08

Firma del Lider de Proyecto (Nombre

Alejandra Mendieta — William Garzén

Version 3.0

Guia Metodolégica - GPAAC

<Definicion Inicial del Proyecto>
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
AUSENTISMO.

1. AUSENTISMOS.

Este procedimiento se ha disefiado para el programa KnmAusen, especificamente
para el registro de ausentismos como: Permiso remunerado (por pacto y fuera de
pacto), permiso no remunerado, falta sin permiso y suspensiones.

W GESTION ADMON. DE REC. HUMAMOS - Momina - Ausentismos
7

Archivo Edicion  Expertar Herramientas

Mo. Contrato Identificacidn Hombres Apelicos Cocgo Irterno
| i3l l Q.
'ﬁpn Lizentisma
e S " Remanerado " MoRemunerado
TP P Fezalucian Fecha Rezoluzion
! | o | &
Tipo Remuneracion -
r Esmoida | Usar Calendario Enpleado I Tomar Dias Habiles
Fecha Inicio Fecha Final Afectar Momna
" P-Parcial ﬁ ﬁ a partir de;
7 M-Wedio Tempo. Cartidad Diss  Cantidad Haras Disz Resles  Horas Reales @
" H-Horas | | ]
GeneraMovedsd 7 Corcepto Movedad Cantidad  Fecha Movedad
™ Mo " Petiodos ] | |
" Solo Fago

Olzervaciones

Usuaria1 FechaHora oo = -

o B ONGITAL Ware Lida divasoueT uvdSgvas HMmaLzen I

El programa es Uutil para el registro directo de los ausentismos mencionados
anteriormente, sin embargo, también funciona como libro de ausentismos cuando
se liquidan incapacidades y vacaciones.

Procedimiento para el registro de un ausentismo. V1.
Mddulo de Némina.
Fecha de creacion: 07/06/2010 - Fecha de actualizacién: 10/10/2011
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1.1. ¢En este programa se registran todo tipo de ausentismos?

No, como se explicé anteriormente solo se registran ausentismos remunerados, no
remunerados, faltas sin permiso y suspensiones. Sin embargo, el mismo programa
recibe los ausentismos originados por vacaciones e incapacidades. De esta forma,
el programa tiene una doble funcién: procesar ausentismos y libro de ausentismos.

Para tener en cuenta:

Nunca registre vacaciones o incapacidades en este programa pues estos ausentismos
tienen sus propios liquidadores que alimentan otros libros.

1.2. éCOmo se registra un ausentismo?

El primer paso consiste en identificar la cédula del trabajador al cual se le va a
registrar el ausentismo. En el campo Identificacion puede digitar la cédula del
trabajador y luego presionar la tecla TAB para que Kactus capture la persona
indicada.

P GESTION ADMON. DE REC, HUMANOS - Ndinina - Ausentismos
archvo  Edicidn Experbar  Herramientas 7 Motor iM3SQL Base kviewuld Servidor cuitas®spsgl

PERRSREROHHCOOEAR e TS|

| COLCERAMICA S.A. -] fa

Ma. Cantrata Identifizacion Hombres Apeflidoz Codga Irterno
| 79E5532E {1 |MARIO ALFONS0 1GARZON TAHGARIFE 133295 llj\

Posteriormente, elija el concepto bajo el cual va a registrar el ausentismo y el tipo
de ausentismo.

Tipo Ausentismo
Concepto Mombre Concepio

0\ " Remunerada {” Mo Remunerado

Resrlurian Frrha Reanlicinn
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Como ya se explicd, algunos ausentismos se registran directamente y otros llegan
al programa para que sirva como libro histérico. A continuaciéon se presenta una
tabla con esta clasificacion:

Ausentismos que se registran manualmente por el usuario.

¢ Se graba en
Concepto Knmausen? | Tipo Ausentismo
1024-Permiso remunerado (por pacto) Si Remunerado
1026-Permiso remunerado (fuera de pacto) Si Remunerado
1040-Permiso no remunerado Si No Remunerado
1041-Falta sin permiso Si No Remunerado
1042-Suspensiones Si No Remunerado
1124-Licencia no remunerada. Si No Remunerado

Ausentismos que se alimentan automaticamente por otros programas.

¢ Se graba en
Concepto Knmausen? | Tipo Ausentismo
1028-Tiempo en vacaciones No N/A
1030-Licencia de maternidad No N/A
1031-Enfermedad profesional No N/A
1032-Accidente de trabajo No N/A
1034-Incapacidad Enfermedad General No N/A
1060-Vacaciones disfrutadas No N/A

Por ejemplo, los registros de ausentismos de vacaciones que se ven en este
programa, llegan alli cuando Kactus liquida unas vacaciones y el sistema deja un
registro en ausentismos para especificar que el trabajador esta ausente de la
empresa por este motivo. Estos ausentismos llegan también al programa Historico
de Dias no trabajados.

A continuacion elija el motivo de ausencia segun el concepto seleccionado
previamente. Los campos Resoluciéon y Fecha de Resolucidon son opcionales.

Para tener en cuenta:

Kactus no valida que el concepto elegido coincida con el tipo de ausencia, por lo que sera
necesario que el usuario tenga mucha claridad de los parametros que debe ingresar.

De manera automatica Kactus colocara el Tipo de Remuneracién, el cual viene del
Contrato del trabajador.

Tipn Remuneracidn

& C-Completa v Usar Calendario Empleado I~ .
Fecha Inicio Fecha Final Afectar Momina

" P-Parcial 062008 @ |7|33JUE.QUDS @ a partir de;

& bl Tl Cantidad Dias | Cartickad Haras Diaz Reales  |Horas Reales e -

 H-Horas o BCEC B | |
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Registre también la fecha de inicio y la fecha final en la que se presento el
ausentismo. Indique también la fecha a partir de la cual se afectara la nomina del
trabajador.

Digite siempre el ausentismo en horas (sobre el campo CANTIDAD HORAS)
Una vez digite el valor, presione la tecla TAB para que los valores se hagan
efectivos en las casillas, “Cantidad dias”, “Dias Reales” y “Horas Reales”.

! Es una potencial fuente de error si al momento de grabar el ausentismo los campos
. r,,m, Cantidad Dias/Horas no coinciden con los campos Dias/Horas Reales. Evite este error
verificando que los campos queden iguales antes de grabar el registro.

Sera necesario que indique si el ausentismo debe generar novedad. Para el caso de
los ausentismos que son remunerados diga SIEMPRE “SOLO PAGQO” pero si el
ausentismo es no remunerado diga SIEMPRE NO. Si desea que el ausentismo
genere pago pero lo divida en periodos independientes, entonces podra elegir la
opcién PERIODOS.

GeneraMovedad 7 Concepho Movedad Cantidad ~ Fecha Movedad
+ Mo " Perindns | |
" Solo Pago
Chservaciones
Usuario FechaMara o~ - -
a & ONGITAL Iare Lida cC givasuez:uvS8gyas KMm&usen I

Si la opcidn “Genera Novedad” es igual a “"SOLO PAGO” o “PERIODOS” entonces
Kactus activara automaticamente la casilla concepto y colocard el mismo cddigo
utilizado al comienzo del registro del ausentismo. En el campo cantidad digite el
mismo valor que esta en los campos “Cantidad Horas” y “"Horas Reales".

Tipo Remuneracian

[v Usar Calendario Empleado I

f* C-Complets
" P-Parcial

7 M-Medio Tiempo

Fecha Inicio

03M06/2005 )

Fecha Final

0362008 |

Afectar Momina
a partiv de:

O30ER008 [

Carticlad Dias | Carntidad Horas Diss Reales | Horas Reales
" H-Horas C | 0375 |3 | |
Genera Movedad 7 Concepto Movedad Cartidad | Fecha Novedad
" Mo I Perindos 1024 |l PERMISO REMUMERADG (POR PACTO 3 | |oas06s2008
* Solo Pago | | ¢ ) O\ | ﬁ

Para tener en cuenta:

Asegurese que los campos CANTIDAD HORAS, HORAS REALES Y CANTIDAD sean iguales.
De no serlo, el sistema no liquidara correctamente el ausentismo.
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Historial de cambios:

- 07/06/2010. Se especifica: Los ausentismos se graban en HORAS Unicamente y los
campos “Cantidad Horas”, “Horas reales” y “Cantidad” deben ser iguales al momento de
grabar el ausentismo.

- 08/09/2010. Se amplia: Explicacién de los ausentismo que se graban directamente
por el usuario y los que llegan por otros procesos del sistema.

- 14/03/2011. Se elimina: Relacién que existe entre el programa de ausentismos con el
histérico de dias no trabajados cuando se genera un ausentismo por los conceptos 1026
y 1024.

- 10/10/2011. Se agrega: Es posible elegir la opcién “"PERIODOS"” para generar varias
novedades de ausentismo que se dividan por periodos de némina mientras que la
opcién “Solo Pago” genera una sola novedad.

Comentarios, dudas o inquietudes:
Creado por: Alejandra Mendieta. - William Garzon. - Gabriel Jaime Vasquez.
Aprobado por: Gabriel Jaime Vasquez.
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ANEXO 7: FICHA BIBLIOGRAFICA

FICHA BIBLIOGRAFICA TRABAJO

TIPO

Investigacién productora de conocimiento. Trabajo dirigido.

TITULO

IMPLEMENTACION Y ESTANDARIZACION DEL SISTEMA PARA EL
CONTROL DE AUSENTISMOS EN LA ORGANIZACION CORONA S.A.
REGIONAL CUNDINAMARCA

PROGRAMA

Administracion de Empresas

MODALIDAD
PROGRAMA

Pregrado

EDICION

Bogota D.C., Universidad EAN, 2012.

AUTOR (es)

Alejandra Adriana, Mendieta Soler; William Orlando, Garzén Ortiz.

PALABRAS
CLAVE

Sistema de Control; Ausentismo; Manufactura; Unidad Estratégica de Negocio
(UEN); Facilitador; Planta de Produccion.

DESCRIPCION

Este proyecto mejoré el control del ausentismo del personal operativo de las
areas de produccion y eliminé reprocesos en las areas de Seguridad y Gestion
Integral en Colceramica S.A.

FUENTES

Robbins Stephen P; Comportamiento Organizacional; Editorial Pearson
Educacion, Ed. 10; p. 24; 2004; México; Chiavenato Idalberto (2000);
Administraciéon de Recursos Humanos; McGraw Hill 5(Ed.) pag.203-204.;
Fontes, Lauro Barreto (1974); Absentismo, um desafio a produtividade,
Portugal; pag 16; Urdaneta Ballén, Orlando, EI ausentismo en las
empresas EN: Revista Direccion Ejecutiva No. 262 (Ene. 1991); p.
155-164,Bogot4; Biblioteca Universidad EAN.

CONTENIDO

El informe contiene cinco capitulos: el primer capitulo presenta el
planteamiento general de la investigacion, el segundo especifica el marco de
referencia donde se describe los antecedentes generales, Causas y clases de
ausentismo, el tercero capitulo Presenta la resefia historica de la compania
objeto de la investigacion, el marco empresarial y geografico, el cuarto capitulo
describe la presentacion y analisis de la informacién, y en el quinto se
presentan los resultados respecto a los objetivos propuestos.

METODOLOGIA

Con un enfoque investigativo, se utilizo herramientas como el analisis de causa
— efecto, encuestas y entrevistas para determinar las causas del problema. Se
utilizo la Herramienta de gestion de proyectos GPAAC para el desarrollo del
proyecto.

CONCLUSIONES

Se logra disminuir la deficiencia que se tenia agilizando los diferentes procesos
en las areas de Gestion Humana, Manufactura, Nomina y Seguridad Fisica. Se
implementé el sistema cien por ciento en linea, logrando agilizar los
procesos productivos, se logrdé una reduccion en un 60% de las tareas que se
realizaban de forma manual al igual que una mejora en tiempo del 85% en la
realizacion de la actividad pasando de un promedio de 35minutos a 5.3
minutos. Reduccién en costos de papeleria, tinta, fotocopiado en 17.9 millones
de pesos.
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ANEXO 8
CARTA DE DERECHOS DE AUTOR:

AUTORIZACION DE PUBLICACION A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD EAN

m.mmummmmh
establecido en la Ley 23 de 1982 y en las demds normas concordantes sobre la
matena, autonzo a la Universidad EAN, para:

* Utilizarle como medio de consulta para la comumdad universitana.

* Publicario en formato electrdnico de la pagina Web de LA EAN o de los
amientes wirtuales por esta uthzados.

*  Publicario en formato impreso en la Revista de LA EAN.

La anterior autonzacion se otorga siempre y cuando, mediante la comespondente cia
biplogralica se me dé crédido al Trabajo de Grado

Mandestamos que la obra objeto de la presente autonzacion es onginal y la realizamos
sin wiolar 0 usurpar derechos de autor de terceros, y por [0 tanto la obra es de nuestia
exclusiva autoria y delento la titulandad sobre la misma. En caso de presentarse
Cualquer reclamacion o accion par parie de un tercero en cuanto a los derechos de
autor sobre la obra en cueshon, asumimos toda la responsabilidad. Para lodos los
efectos la EAN actua como un lercero de buena fe.

William Orlando Garzon Ortiz
C.C. No. 79248211 C.C. M:t 38548926
Cédigo Estudiantil 200610949 Cadigo Estudiantil 200610626
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Actuando en nombre propio idendificado (s) de la siguiente forma:

Nombre Completo Wf } }lJa m @f ;anrjg @ YZ(J[\ ( ﬂf ‘/ / ?«?

Tipo de documento de identidad: .C. TLJCE[T] Numeros i 5 gﬂﬁﬁ i L
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Nombre Completo f@ ’1‘3 Q’J l@f

Tipo de documento tle identidad: C.C. {;& T.L [ CE(J Nimero: 3q5 "z/g C?%

Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: C.C. () T.L. (TJCE() Numero:

Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: C.C. [) T4 (J C.E.[[J Numero:

El {Los) susctito(s) en calidad de autor {es) del trabajo de tesis, monografia o trabajo de grado, documento de

investigacion, denominado: ’
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Dejo (dejamos) constancia que la obra contiene informacion confidencial, secreta o similar: SI (3 no R
(Si marqué (marcamos) SI, en un documento adjunto explicaremos tal condicion, para que la Universidad EAN
manitenga restriccion de acceso sobre la obra).

Por medio del presente escrito autorizo (autorizamos) a la Universidad EAN, a los usuarios de la Biblioteca de la
Universidad EAN y a los usuatios de bases de datos y sitios webs con los cuales la Institucion tenga convenio, & ejercer
las siguientes afribuciones sobre la obra anteriormente mencionada:

A. Conservacion de los ejemplares en la Biblioteca de la Universidad EAN.

B. Comunicacion piblica de la obra por cualquier medio, incluyendo Intermnet

C. Reproduccion bajo cualquier formato que se conozca actualmente 0 que s conozca en gl futuro

D. Que los gjemplares sean consultados en medio electrdnico "

E. inclusion en bases de datos o redes o sitios web con los cuales la Universidad EAN tenga convenio con las mismas
facultades y limitaciones que se expresan en este documento

F. Distribucion y consulta de la obra a las entidades con fas cuales fa Universidad £AN tenga convenio



Con el debido respeto de los derechos patrimoniales y morales de la obra, la presente licencia se otorga a titulo gratuito,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia v teniendo en cuenta que la Universidad EAN busca difundir y
promover la formacion académica, la ensefianza y el espiritu investigative y emprendedor.

Manifiesto {manifestamos} que la obra objeto de fa presente altorizacion es original, el (los) suscritos es (son) el {los)
autor (es) exclusivo {s), fue producto de mi (nuestro) ingenio y esfuerzo personal y la realizé (zamos) sin violar o usurpar
derachos de autor de terceros, por lo tanto la obra es de exclusiva autoria y tengo {tenemos} la titutaridad sobre la
misma. En vista de lo expuesto, asumo {asumimos) la fotal responsabiidad sobre la elaboracion, presentacion y
contenidos de la obra, eximiendo de cualquier responsabitidac a la Universidad EAN por estos aspectos,

En constancia suseribimos ef presenie documento en la ciudad de Bogota D.C.,

FIRMA: ALY FIRMA foar

DOCUMENTO D A | DOCUMENTO-DE IDENTIDAD

FACULTAD: ’Fﬂe: =Y u’. . FACULTAD: _F £ /7
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FIRMA: FIRMA:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

FACULTAD: FACULTAD:

PROGRAMA ACADEMICO: PROGRAMA ACADEMICO:

Fecha de firma:



LICENCIA DE USO - AUTORIZACION DE LOS AUTORES

Actuando en nombre propio idendificado (s) de la siguiente forma:

Nombre Completo Wf } }lJa m @f ;anrjg @ YZ(J[\ ( ﬂf ‘/ / ?«?

Tipo de documento de identidad: .C. TLJCE[T] Numeros i 5 gﬂﬁﬁ i L
ol
Nombre Completo f@ ’1‘3 Q’J l@f

Tipo de documento tle identidad: C.C. {;& T.L [ CE(J Nimero: 3q5 "z/g C?%

Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: C.C. () T.L. (TJCE() Numero:

Nombre Completo

Tipo de documento de identidad: C.C. [) T4 (J C.E.[[J Numero:

El {Los) susctito(s) en calidad de autor {es) del trabajo de tesis, monografia o trabajo de grado, documento de

investigacion, denominado: ’
(2 . |
‘ U;n'}m\*?ﬁ V3

g Eawm

Dejo (dejamos) constancia que la obra contiene informacion confidencial, secreta o similar: SI (3 no R
(Si marqué (marcamos) SI, en un documento adjunto explicaremos tal condicion, para que la Universidad EAN
manitenga restriccion de acceso sobre la obra).

Por medio del presente escrito autorizo (autorizamos) a la Universidad EAN, a los usuarios de la Biblioteca de la
Universidad EAN y a los usuatios de bases de datos y sitios webs con los cuales la Institucion tenga convenio, & ejercer
las siguientes afribuciones sobre la obra anteriormente mencionada:

A. Conservacion de los ejemplares en la Biblioteca de la Universidad EAN.

B. Comunicacion piblica de la obra por cualquier medio, incluyendo Intermnet

C. Reproduccion bajo cualquier formato que se conozca actualmente 0 que s conozca en gl futuro

D. Que los gjemplares sean consultados en medio electrdnico "

E. inclusion en bases de datos o redes o sitios web con los cuales la Universidad EAN tenga convenio con las mismas
facultades y limitaciones que se expresan en este documento

F. Distribucion y consulta de la obra a las entidades con fas cuales fa Universidad £AN tenga convenio



Con el debido respeto de los derechos patrimoniales y morales de la obra, la presente licencia se otorga a titulo gratuito,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia v teniendo en cuenta que la Universidad EAN busca difundir y
promover la formacion académica, la ensefianza y el espiritu investigative y emprendedor.

Manifiesto {manifestamos} que la obra objeto de fa presente altorizacion es original, el (los) suscritos es (son) el {los)
autor (es) exclusivo {s), fue producto de mi (nuestro) ingenio y esfuerzo personal y la realizé (zamos) sin violar o usurpar
derachos de autor de terceros, por lo tanto la obra es de exclusiva autoria y tengo {tenemos} la titutaridad sobre la
misma. En vista de lo expuesto, asumo {asumimos) la fotal responsabiidad sobre la elaboracion, presentacion y
contenidos de la obra, eximiendo de cualquier responsabitidac a la Universidad EAN por estos aspectos,

En constancia suseribimos ef presenie documento en la ciudad de Bogota D.C.,

FIRMA: ALY FIRMA foar

DOCUMENTO D A | DOCUMENTO-DE IDENTIDAD

FACULTAD: ’Fﬂe: =Y u’. . FACULTAD: _F £ /7

PROGRAMA ACADEMCO:&{@MM@@SPROGRAMA ACADEMICO: ﬁklmﬁlﬁv’ﬂﬁa‘m dz a%u/@@&
NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:

FIRMA: FIRMA:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

FACULTAD: FACULTAD:

PROGRAMA ACADEMICO: PROGRAMA ACADEMICO:

Fecha de firma:



	MendietaAlejandra2012
	MendietaAlejandra2012
	MendietaAlejandra2012_Anexo

	MendietaAlejandra2012_Anexo

